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Scoupa

Anuncios e informacidon general

Este capitulo contiene los siguientes temas:

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

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

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

Version Funcion \ Descripcion

Version | Incorporacion inteligente de proveedores en | Cuando se una al CSP como nuevo proveedor, aparecera un
28 el CSP mensaje de bienvenida de su cliente en la nueva pagina de
registro y después de iniciar sesion por primera vez.

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

Actualizacion de la sincronizacion del perfil Puede usar un formulario de actualizacién de proveedores

del cliente del CSP 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 | Reutilizacion de los datos del perfil del CSP | Puede reutilizar la informacién de su perfil piblico del CSP en

27 el sistema de gestidn de la informacion de proveedores (SIM)
y enviar un correo electronico 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 informacién 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 | Mejoras en las paginas de inicio y Perfil del El CSP cuenta con campos adicionales para el perfil publico y
26 CSP muestra un resumen del perfil.

Acceso restringido a 6rdenes y hojas de Como administrador del proveedor, puede elegir a los

servicio/horas en el CSP usuarios del proveedor a los que se dara acceso a las
ordenes de compra, a los cambios de las érdenes de compra
y a las hojas de servicio/horario.

Mejora en los correos electronicos enviados | Algunos correos electrénicos frecuentes de sus clientes

a proveedores tienen un nuevo estilo y contenido mejorado.

Mejoras en la recopilacién de informacion Puede proporcionar mas tipos de remisiones de pagos y

sobre remisiones de pagos en el CSP agregar esta informacion a sus entidades juridicas en el CSP

Redisefo de las remisiones de pagos del para que sus clientes puedan usar distintos métodos de pago

proveedor cuando trabajen juntos.
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Versién Funcién | Descripcion

Version
25

Anuncios para proveedores en el CSP

Anuncios e informacion 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 esté 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 electronicos de
Ordenes de compra enviados a proveedores

Los correos electronicos de érdenes 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 mas 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
gue 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.

Creacién de facturas y otras mejoras

Puede crear facturas y cargar informacion 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 6rdenes 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.
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Anuncios e informacion general

Versién Funcién | Descripcion

Creacién de cuentas del CSP a partir de
6rdenes de compra y reenvio de invitaciones

Para crear una cuenta del CSP, puede hacer clic en un botén
incluido en el correo electronico 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 autenticacion 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 transaccién.

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 méviles.

Autenticacion de dos factores impuesta por el | La autenticacion 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
informacion sobre el “estado de envio” de la notificacion
anticipada de envio (ASN).

Version | Navegacion automéatica 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 publico estan desactivadas.

Direccion 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.
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Anuncios e informacién general

Cambios en la documentacion del CSP

Cambios en la version de septiembre de 2020

Tema

Crear o actualizar los perfiles

‘Cambio

Actualizado

Detalles

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 informacién
bancaria segun el pais de la cuenta bancaria
seleccionada.

Acceder a complementos

Actualizado

Se actualizo 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 sesién en el CSP

Actualizado

Se elimind la advertencia y la nota sobre los permisos
de listas de banners.

Se actualiz6 con informacién sobre la nueva pagina
de inicio de sesion y el mensaje de bienvenida.

Crear una cuenta

Actualizado

Se agreg6 una nota en el caso de que se una al CSP
desde una invitacidon cuando se envian dos
invitaciones simultaneas.

Se actualiz6 con informacién 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 actualizo 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 configuracién de las
preferencias de las notificaciones para 6rdenes
canceladas, permisos otorgados para consultar el
rendimiento empresarial, y aviso de remesa de
transferencia bancaria, tarjeta virtual y pago cero.

Navegar y obtener ayuda

Actualizado

Se actualizé con informacion sobre el elemento del
menu Rendimiento empresarial.
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Tema ‘ Cambio

Ver datos del rendimiento empresarial Nuevo

Anuncios e informacién general

Detalles

Se incluyeron instrucciones para ver un resumen de
las 6rdenes y las facturas que pueden requerir su
atencidn, 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 informacidn sobre las funciones
implementadas en esta version.

Cambios en la version de mayo de 2020

Tema ‘ Cambio Detalles

Acceder a complementos Actualizado Se actualizo 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 version Actualizado Se agreg6 informacién sobre las funciones

implementadas en esta version.

Cambios en la version de enero de 2020
Tema ‘ Cambio

Ver y administrar notificaciones Actualizado

Detalles

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

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

Ver y administrar facturas Actualizado

Se agreg6 informacion sobre la seccion Totales con
descuento por pago anticipado en facturas legales.

Ver y administrar érdenes de compra Actualizado

Se agreg6 informacion 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.
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Tema

Ver vy administrar hojas de
servicio/horario

‘Cambio

Actualizado

Anuncios e informacion general

RIS

Se agreg6 informacidn 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 actualizo 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 informacién 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 contrasefia.

Administrar usuarios

Actualizado

Se agreg6 informacidén 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 actualiz6 para reflejar que Configuraciéon de
facturacién electronica cambi6 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 actualizo para reflejar los cambios en
la configuracion de entidades juridicas.

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

11
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Tema

‘Cambio

Anuncios e informacién general

Detalles

Se agreg6 informacién para completar la seccion
¢,Cudl es su Id. de impuesto? cuando no hay un
namero 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 versiéon

Nuevo

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

Registrarse en el CSP

Actualizado

Se actualizo 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 Numero de cuenta.

Navegar y obtener ayuda

Actualizado

Se proporcionaron instrucciones para chatear con el
servicio de soporte de Coupa a fin de recibir
asistencia. Ademas, se reemplazo 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 informacion sobre la posibilidad de
actualizar las referencias de las érdenes de compra
en las lineas de facturas y agregar lineas de 6rdenes
de compra desde otras 6rdenes.

Administrar usuarios

Actualizado

Se agreg6 informacidén sobre el permiso Cambios de
ordenes.




Guia del administrador y usuario del CSP

Tema

Ver vy administrar notificaciones

‘Cambio

Actualizado

Anuncios e informacién general

Detalles

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 opciéon
del filtro Anuncios en la pagina Mis notificaciones.

Crear o actualizar los perfiles

Actualizado

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

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 reemplazé 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 visualizacion 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 pestafas de la pagina.

Establecer las preferencias de Coupa
Accelerate

Actualizado

Se actualizo 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.

13
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Cambios en la version de mayo de 2019

Tema

Establecer las preferencias de Coupa
Accelerate

‘Cambio

Actualizado

Anuncios e informacién general

Detalles

Se eliminaron las notas donde se informaba a los
usuarios que, después de iniciar sesién, debian
visitar las paginas a las que intentaron acceder desde
las URL sin haber iniciado sesion. Los usuarios que
no hayan iniciado sesion 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 facturacién electrénica

Actualizado

Se indic6 que aumento el limite de los digitos del
campo NUumero 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 actualizo la tabla
con el nuevo permiso.

Pagina del administrador

Actualizado

Se agreg6 informacién 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 configuracién de las
preferencias de las notificaciones para facturas
abandonadas y los nuevos cheques digitales de
Coupa Pay.

Ver y administrar facturas

Actualizado

Se agreg6 informacidn 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 actualizo 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 péagina Pagos.

Ver y descargar cheques digitales

Nuevo

Se incluyeron instrucciones para ver y descargar los
cheques digitales.

14
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Tema ‘ Cambio

Crear cuentas SFTP Nuevo

Anuncios e informacién general

Detalles

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 actualizo 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 remisidn de pagos se pueden crear o agregar
directamente cuando se crean las facturas.

Crear o editar una hoja de Actualizado Se actualiz6 con informacidn sobre las lineas de las

servicio/horario hojas de servicio/horario.

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

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

servicio/horario nueva subpestafa 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 agrego6 una nota para indicar lo siguiente: si se
cambia el perfil especifico del cliente, es posible que se
actualice la informacién de proveedores que tenga
registrada el cliente.

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

bienvenida.
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Anuncios e informacién general

Tema ‘ Cambio Detalles

Registrarse 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 proporcion6 informacién para ver las hojas de
servicio/horario a nivel de linea.

Acceder a complementos Nuevo Se proporcioné informacion sobre los complementos

a los que tienen acceso los administradores.

Cambios en la version de septiembre de 2018

‘Cambio

Tema

Registrarse en el CSP

Actualizado

Detalles

Se actualiz6 con informacion 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 informacion 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 6rdenes
de compra. Se actualiz6 con informacién sobre las
notificaciones de clientes que estan 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
cumple el botén “Exportar a”? con informacion sobre
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

Prequntas frecuentes del CSP (Otras) Actualizado

Anuncios e informacién general

Detalles

Se agreg6 una pregunta frecuente sobre el archivado
de informacion 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 sesion 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 configuracién
de las preferencias de las notificaciones.

Administrar usuarios Actualizado Se reemplazé 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 agreg6 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 autenticaciéon 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 y administrar notificaciones Actualizado

Se actualiz6 con informacion sobre las nuevas
preferencias de las naotificaciones 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.
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Tema

Crear una nota de crédito

‘Cambio

Nuevo

Anuncios e informacién general

Detalles

Se incluy6 informacién para crear una nota de crédito
y sobre el momento de hacerlo.
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Introduccién al CSP

Este capitulo contiene los siguientes temas:

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

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

Iniciar sesion en el CSP
Aprenda a iniciar sesion en el CSP con autenticacién 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 notificaciones y establezca las preferencias.
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Registrarse en el CSP

Para registrarse en el CSP, tiene distintas opciones:

Introduccién al CSP

Método WERIETET Consideraciones
Invitacién 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
autométicamente conectado o vinculado al cliente que plv!dap no tiene tiempo de enviar las
o 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. registré y desea conectarse con él.
Para conectarse con usted, los clientes pueden
usar el Directorio del portal de proveedores o
enviar una invitacién 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 configuré 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 electronicos de las 6rdenes de
compra son un canal de comunicacion frecuente entre
usted y sus clientes, tiene mas 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
invitacion de organizacién 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
electrénicas a través del CSP con mayor facilidad.

seguridad interna.

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

Su cuenta del CSP depende de una direccion de correo electronico concreta. Si usa una direccioén distinta de la que
aparece en los registros de sus clientes de Coupa, no podra conectarse con ellos hasta que comparta la direccién o cree
una cuenta del CSP con ella.
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Invitacién del cliente
Solicite a su cliente que le envie una invitacion al CSP.

Invitacion propia
Visite supplier.coupahost.com. En el panel Registrarse de la izquierda, complete el campo (correo electrénico)
obligatorio (marcado con un asterisco). A continuacién, 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, recibird una invitacién por correo electronico con una linea de asunto distinta, en funcion de la persona
gue haya creado la invitacidn (el cliente o usted).

Si el cliente inicio el correo electrénico, aparecera el logotipo del cliente y no el de Coupa.

Consejo: Sino recibio la invitacién por correo electronico, revise la carpeta de correo no deseado.

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

Seccidn Descripcion

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

Més informacion sobre CSP/ | Proporciona informacion béasica 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.
Dependiendo del tipo de correo electrénico, también incluye instrucciones.

Conéctese con el CSP

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

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

Para invitar a otras personas al CSP, puede reenviarles su notificacién del correo electrénico sobre la orden de compra
con el botdn Crear cuenta, puede hacer clic en el botéon Reenviar esto en la invitacidn 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 electrénico especificada.

Cuando el usuario invitado haga clic en el boton Unirse a Coupa del correo electrénico, 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 invitacidon vencida, accedera a la pagina
Registrarse/lniciar sesion donde aparecera el siguiente mensaje en una barra roja: “Su invitacién vencié o ya se activo”.

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 invitacion por correo electronico (una invitacion que no haya creado el cliente),
complete los campos obligatorios para proporcionar la informacién basica 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

Descripcién

* 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.

* Ventas: gerente de Ventas, vendedor u otro.

» Operaciones: gerente de Comercio Electrénico, encargado de procesar los pedidos
o0 gestionar el inventario, u otro.

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

* Tesoreria: Gerente de Tesoreria u otro.
» Oftro: 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 electronico

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

* Contrasefa

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

* Confirmacion de la
contrasefna

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

Nota: Si se une al CSP desde una de las dos invitaciones simultaneas que recibié del administrador y del
cliente, es posible que aparezca un cuadro verde donde se le pregunte si es empleado de la organizacién 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 direccion 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 administracién de la cuenta. Para obtener mas informacién, consulte Administrar el
CSP.

Reenviar su invitacion

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

Pagina de inicio de sesion
Visite supplier.coupahost.com. En el panel Inicio de sesidn a la derecha, escriba la direccién de correo electronico y la
contrasefa. A continuacién, 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

Last Name * Password

* Email Forgot Your Password?

Mensaje de bienvenida

Cuando inicia sesion 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.

{,}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 sesion, accedera al recorrido de bienvenida.
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Nota: Si inicia sesién desde una nueva invitacion del cliente, no se muestra el recorrido de bienvenida,
pero puede acceder a él desde el mend Ayuda. Para obtener més 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 botén 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 informacion basica 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 informacion basica sobre la forma en que el CSP puede ayudarlo a
realizar transacciones y comunicarse con sus clientes. Por ejemplo, puede administrar los catélogos, las 6rdenes 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 6rdenes de compra con notificacidn anticipada de
envio (ASN) y actualizar los elementos del catdlogo, 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
informacién, accedera a la Guia del administrador v 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 més
informacion, 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 autenticacién de dos factores para acceder a
su informacion.

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 codigo de validacion.

Si habilit6 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 sesion, debera obtener un cddigo nuevo y volver a intentarlo.

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

Nota: Si se bloquea la cuenta y no tiene el coédigo 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 identificacién con foto para comprobar su identidad.
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Crear vistas personalizadas

Puede crear vistas personalizadas de lo siguiente: érdenes, lineas de las érdenes, cambios de 6rdenes, cambios de
lineas de ordenes, hojas de servicio/horario, lineas de las hojas de servicio/horas, natificaciones anticipadas de envio
(ASN), facturas, catélogos, pagos de facturas y pagos de érdenes de compra.
Con una vista personalizada, puede crear un conjunto de filtros de busqueda avanzados.
1. En el mend 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 visualizacién. 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 ordenacién.
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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 funcién de otra y modificar la configuracién, use la opcion Comenzar con vista en el

ajuste Generalidades.

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

Grupo

Generalidades

Ajuste Descripcién
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
vista

Use esta opcion para cargar la configuracion de otra vista. A continuacién, puede
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 afiada 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 eligio.
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 publico y el perfil especifico del cliente.

Nota: Algunas secciones son privadas y no se pueden ver desde el CSP. La informacion financiera
(por ejemplo, su Id. de impuesto, el DUNS y las direcciones de remision de pagos) se consideran
informacion privada. Esta informacion 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 publico.

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 fundacién, las mercancias principales, las divisas, la diversidad, la clasificacién
de la responsabilidad social corporativa (en la pagina inicio y Perfil/Perfil publico), el enlace a su perfil puablico (en la
pagina de inicio) y la informacién de contacto (en la pagina Perfil/Perfil pablico).
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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 finalizacién del perfil.

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

Color de la barrade Mensaje

progreso del perfil

Rojo Accibn necesaria: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto méas 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 dltima 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 funcién de la antigiiedad del perfil.

Porcentaje de Actualizado por Gltimavez Actualizado por Ultima vez Actualizado por ultima vez
completitud hace menos de 1 afio hace 1-2 afios hace mas 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 informacion 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 abrird el perfil publico 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 funcién de la informacién 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/Configuracién de la entidad
juridica donde puede agregar, actualizar o desactivar entidades juridicas.

Si hace clic en el enlace Vista de Usuarios registrados, accedera a la pagina Admin/Usuarios donde puede invitar a
nuevos usuarios o administrar los gue ya estén cargados.
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™
En el resumen del perfil, también se indica si proporcion6 (*U"') 0 no proporcion6 ('&') informacion bancaria o sobre la
diversidad, si acelera drdenes o facturas y si cuenta con una politica antisoborno.

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

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

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

e Haga clic en el botén Editar perfil en la pagina Perfil después de seleccionar Perfil ptblico en la lista desplegable.
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Introduccién al CSP

General Informaticn Address
*Name Awesome Supplier Addreas Line 1
Logo E m Address Line 2
Profile Background m City
Industry _3rowing of cereals (except fice), legumincus...  * 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
htip:/maww_linkedin com/companylawe
Linkedin Preflle m *Email jane.doe@awesupplier.com
Facebaook Profile n http:/iwww.facebook.com/yourcompany Work Phone B8+ +1 201-555.5555

Twitter Profile D http /hwww twitter comiyourcompany

Business Details

Mobliz Phone
Fax Number

PO Delivery Email

BE - 12075500055
BEr +1201.5555655

jane.doahawasupplior.com

Company Size | 100-249 employees ~

n Privale — not published fo your publc profile

Top Commodities || pgmestic pet praducts x

| Saddlery and harnzss gaods % |

Salect the top £ UNSPSC calegoriss vou serve

Financial & Legal Information

Bribery and Corruption
Policy

Policy for Bribery and
Corruption

Diversity

Diversity Certificates

Corporate Social
Responsibility Rating

@ Yes, we have a policy

) No

Unrted States ™

Minority-owned business ~

m pdfsample_pdi

@ Yes

CS5RI lub ~
O No
) Noi Sure

If your campany has been rated by a soclal rasponsibliity agency, Indiczte It
here

2 Accelerate Enabled  Edit Preferences

Currencies

USD X || EUR % | [HUT %

Selzct all the currencles you prafer

DUNS Number

b SecureInformation not published to your public profile

a8 Manage banking information, remit to location, and more in Legal Entity setup.

Legal Entity
w legal entity 1

w legal entity 2

Add Legal Entity
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Complete los siguientes campos:
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Introduccién al CSP

Ajuste Descripcién

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.

Afo de establecimiento

Escriba el afio de fundacion de su empresa.

Descripcién 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 mas 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
direccion 2, Ciudad, Estado,
Cddigo postal y Pais

Escriba la direccién 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
mévil y Numero de fax

Escriba los nimeros de teléfono correspondientes.

Correo electrénico de entrega
de 6rdenes de compra

Escriba la direccion de correo electronico donde desea recibir las 6rdenes 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 pablico.

Mercancias principales

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

Politica contra sobornos y
corrupcion

Seleccione el botdn de opcién correspondiente:

» Si, tenemos una politica
* No

Politica contra sobornos y
corrupcion

Si selecciond “Si”, escriba o copie y pegue su politica.
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Diversidad

En las listas desplegables, seleccione un pais y un tipo de diversidad para describir la
propiedad de su empresa: Opciones disponibles:
Estados Unidos
» 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 pequefias con certificacion 8(a)
* Empresas propiedad de personas desfavorecidas
+ Empresas certificadas por HUBZone

Fuera de EE. UU.

» 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:

*+ CSRHub

* MSCI Inc.

* Truvalue Labs

+ EcoVadis

e Scopeb5

* EnergyStar

* Inoxico (Sudéfrica)
+ D&B

* LexisNexis

*  Workato

» Ecodesk Horizon
* RBA

* IntegrityNext

*+ WBCSD's

* GreenSeal

+ GFSI

* Oftras

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 informacion, consulte Establecer las preferencias del
descuento estético de Coupa.

Divisas Seleccione todas las divisas de su preferencia.

Numero de DUNS Escriba su numero del Sistema Universal de Numeracion de Datos (DUNS).
Es informacién protegida que no se divulga en su perfil publico.

Subseccion 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 botén Agregar entidad juridica, accedera a la pagina
Configuracion de la entidad juridica. Para obtener mas informacion, consulte
Configurar entidades juridicas.

Reutilice la informacioén 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 pablico 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 ptblico, donde los siguientes campos se rellenan automaticamente (y
aparecen en amarillo) en funcion de la informacion provista: Nombre, Sector, Descripcion completa, Politica contra
soborno y corrupcion, Direccion (todos los campos), Contacto principal (todos los campos), Correo electrénico de entrega
de 6rdenes de compra y Namero de DUNS. Guarde el perfil para confirmar los cambios.
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Actualice y reutilice la informacion de su perfil pablico en el perfil especifico del cliente
Mantenga su informacidn precisa y actualizada para cada uno de sus clientes.

Nota: Dependiendo de la configuracién 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 perfil
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 informacién 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 informacion
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 notificar4 el estado de actualizacion
de su perfil. Por ejemplo: “La informacién de su empresa se actualizé correctamente en su perfil publico y en dos perfiles
de clientes”.

También apareceran ventanas emergentes con distinta informacion e instrucciones, que dependeran del perfil del cliente
(si usa o0 no usa formularios de informacién 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 Two P Some edits required Cpen
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:

e Uno o varios perfiles de clientes que usan informacién de proveedores son nuevos o estan vacios (sin completar), o
estan guardados (completos y guardados).

e 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 informacion (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 publico.

Home | Prafile Orders  Service/Time Sheets ~ ASN Invoices ~ Catalogs  Payments  Add-ons  Admin

Your Public Profile Your Customer Profiles

Profile | Customer One ~

Customer One

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

Supplier Information Awesome Supplier

Primary Address

Country | United States ~

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

123 Success St
Suite 13

Money City

94420

94420

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

John.doe@awesomesupy o

Decline

Save

Submit for Approval
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Consejo: También puede ver esta pagina para otros clientes que usen formularios de informacion 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 informacién con la que se completaron los campos antes de que se actualizaran con la
informacion del perfil publico, 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 informacion. Para obtener mas informacion, consulte
Ver y administrar notificaciones.

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

En la ventana emergente Accion necesaria: actualizar lainformacién 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.

45



Guia del administrador y usuario del CSP Introduccién al CSP

Action Needed: Update Customer Information

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

Customer One ~/ Can be submitted for approval Open
Customer Two +" Can be submitted for approval Open
Customer Three +” Can be submitted for approval Open
Customer Four ! Some edits required Open
Customer Five 1) Some edits required Open

To update 2 additional customer profiles, contact these customers directly. hide details

Cpen each customer profile to view the contact email address, and send them a link to your
public profile. (Mote: some customers may nat have contact emall listed.)

Customer X
Customer Y

En la pagina Sus perfiles de clientes, si selecciona un cliente desde el menu desplegable Perfil, aparecera un banner
amarillo con instrucciones en funcion de la cantidad de propietarios de la cuenta del proveedor (ninguno, uno o mas).

Si el cliente compartié informacién de contacto del propietario del proveedor, puede enviarle un correo electrénico

directamente a dicha persona. Haga clic en la direccion de correo electronico (si hay una sola direccién de correo
electrénico) o en el enlace envieles un correo electrénico (si hay mas direcciones de correo electrdnico).
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Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs =Y

Your Public Profile Your Customer Profilas

Profile  Customer "

To update your information with this customer, send them an email with your new information.

john. doe@customery.com

jane doei@customery.com

Address

Nota: Si el cliente no compartié un contacto del propietario del proveedor (correo electrénico), no podra
contactarlo desde esta ventana emergente. Debe contactarlo a través de los canales de antes.

Si el cliente no usa un formulario de informacién del proveedor, es posible que pueda acceder al boton Editar (segun la

configuracion del cliente) para modificar el perfil del cliente.
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Habilitar o inhabilitar la autenticacidon de dos factores

En la pagina Mi cuenta, haga clic en el enlace Seguridad y autenticacion de dos factores para habilitar o inhabilitar la
autenticacion de dos factores.

Nota: Es posible que sus clientes exijan usar este tipo de autenticacion para acceder a sus datos en el CSP.
Si es asi, debe habilitarlo.

{;‘,..icoupa supplier portal SUPPLIER1 + | NOTIFICATIONS @ | HELP «

Account Se{tgs
Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets  ASN Invoices Catalogs  Add-ons  Admin Notification

Log Out

My Account Security & Two-Factor Authentication

Settings Mobile Phone Verification

Mobile Phone : Not verified
E -
Secunty & Two-Factor This phone will recaive SMS Notifications.

Validate

Notification Preferences

Authentication

Two-Factor Authentication

SMS : Disabled

to receive verification codes by text message

Two Factor Authenticator App : Disabled

Habilitar la autenticacién de dos factores

Nota: Si desea recibir codigos de verificacion o notificaciones por SMS, debe escribir y validar su nimero de
teléfono en Verificacion de teléfono mavil.

En Autenticacion de dos factores, haga clic en Habilitar los SMS o la Aplicacidon de autenticacion de dos factores,
segun el método que prefiera para recibir los cédigos de verificacion.

e Sielige SMS, escriba el cddigo de verificacion en la ventana emergente.
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Enter the code that you received by SMS

Your verification code has been sent to: +1 201-555-5555

*Code

Cancel Resend Code “

Cuando la validacion finalice correctamente, recibira los cédigos de verificacién en mensajes de texto.

¢ Siga las instrucciones en pantalla para instalar y usar Google Authenticator.
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Two-Factor Authentication

Keep unauthonzed users oul of your account by using bath your passwond and your
phone. Setup your two-Tadtor authentication codes with thesa 3 aasy steps. You will only
be asked o enfer vakdation codes once every 30 days, or when you Iny o ogin from a
differen coffguier

1. Dawnload Google Authenticator mobile app

& 573 | oo o

2, Scan this QA code using Google Authanticatar app

3. Enter the B-digit validation code - opan your mobille
device's 'Google Authenticater app to get this. If you lost
your phone or daleted the app, use a backup code to get
logged in.

Tewer Faector Code

Remesmber this computar for 30 days

Mo Thanks, Contimws without additional security m

Si no usa una computadora compartida o publica, seleccione Recordar esta computadora durante 30 dias y haga clic
en Habilitar.

Antes de hacer clic en Aceptar, imprima los cédigos de respaldo o envielos a su correo electrénico. Si pierde su
dispositivo, los necesitara para obtener acceso a su cuenta del CSP.

Nota: Los cddigos de recuperacion se pueden usar una sola vez. Actualice la lista si tiene que usar uno.
Vaya a Configuracion de cuenta > Seguridad y autenticacién de dos factores y haga clic en Volver a
generar codigos de recuperacion para obtener una nueva lista de codigos.

Para obtener més informacién, consulte Instalar Google Authenticator.

Inhabilitar la autenticacion de dos factores

En Autenticaciéon de dos factores, haga clic en Inhabilitar los SMS o la Aplicacion de autenticacion de dos factores. En la

nueva ventana, escriba su contrasefia del CSP y haga clic en Inhabilitar autenticaciéon de dos factores.
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Cuando habilite o inhabilite la autenticacion de dos factores, recibird una notificacion por correo electrénico donde se
notifica el cambio.
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Administrar la cuenta

En la pagina Configuracién de la cuenta, puede modificar su informacion personal (nombre, departamento, rol y
contrasefia), establecer o modificar las preferencias de las notificaciones, o habilitar o inhabilitar la autenticacion de dos
factores.

Nota: En la pagina Perfil, puede acceder a la informacién de su empresa y editarla.

Para cambiar los ajustes de su cuenta, haga clic en el enlace de su nombre y en Configuracidon de cuenta.
AME ~ | MNOTIF

Account Settings
Motification Preferences

Log Out

Informacion personal

En la p4gina Configuracion de la cuenta que se muestra, complete los campos que desee cambiar y haga clic en
Guardar. El asterisco (*) indica los campos obligatorios.
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My Account setings

Settings User Details

Notification Preferences
*First Name  Jane

Security & Two-Factor
Authentication *Last Name Doe
*Email jane doe@awesupplier.com

Department Operations v

Role E-Commerce Manager ~

Change Password

* Current Password

* Password

Use at least & characters and include a number and a letter.

* Password Confirmation

Ajuste Descripcién

Detalles del usuario

* Nombre Su nombre personal.
* Apellido Su apellido personal.
* Correo electrénico Este campo no se puede modificar. Si desea modificarlo, debe crear una nueva cuenta

del CSP y conectarla a su empresa. Para obtener mas informacion, consulte
Administrar usuarios.

Departamento El nombre de su departamento: Ventas, Operaciones, Cuentas por cobrar, Tesoreria u
Otro.
Rol Su rol en el departamento.

* Ventas: gerente de Ventas, vendedor u otro.

» Operaciones: gerente de Comercio Electrénico, encargado de procesar los
pedidos o gestionar el inventario, u otro.
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Ajuste Descripcion

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

« Tesoreria: Gerente de Tesoreria u otro.
» Oftro: 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.

Cambiar contrasefia

* Contrasefa actual Su contrasefia actual.

* Contrasefia Use este campo para cambiar la contrasefia. Debe tener ocho caracteres o mas, y debe
incluir un nimero y una letra.

* Confirmacion de la El contenido de este campo debe coincidir con la contrasefia que escribié en el campo
contrasefia Contrasefia.

Para establecer o modificar las preferencias de las notificaciones, haga clic en el enlace Preferencias de notificaciones.
Para obtener méas informacion, consulte Ver y administrar notificaciones.

Haga clic en el enlace Seguridad y autenticacién de dos factores para habilitar o inhabilitar la autenticacion de dos
factores. Para obtener mas informacion, consulte Habilitar o inhabilitar la autenticacion de dos factores.
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Navegar y obtener ayuda

Ayuda

Chat
Aunque no haya iniciado sesion en el CSP, puede chatear con el servicio de soporte de Coupa para obtener una
respuesta o solucién rapida sobre su caso.

Nota: No es un chat para comunicarse con sus clientes.

1. Parainiciar el chat, haga clic en Chatear con el Soporte de Coupa en la esquina inferior derecha.

gacoupa supplier portal

Register Log In
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
Company
* Email Forgot Your Password?

@ Chatwith Coupa Suppor

Nota: Si todos los agentes de soporte estan ocupados o desconectados, puede Enviar una solicitud de
soporte a través de un formulario sin conexién en la misma ventana del chat.

2. Proporcione su informacién de contacto: nombre, apellido, direccidn de correo electrénico y nimero de teléfono
(opcional).

Consejo: Siinici6 sesion en el CSP, la informacion de contacto se rellenara automaticamente, pero puede
modificarla.
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< Chat with Coupa Support X

This support service is for technical issues with the
Coupa Supplier Portal only. For questions relating to
transactions, please contact your customer directly.
This chat session will be saved as part of the supplier
support request ticket. Continuing with this session w
constitute your consant for this action

*First Name *Last Name

*Email

Phone

IIIIIIIIIIIIIiiHHIHHH%HIIIIIIIIIIIII

Nota: Si no hay ninglin agente de soporte disponible, también debe indicar el asunto de su solicitud y una
descripcion detallada del problema. A continuacién, aparecera un mensaje para confirmar que se envio y
registré el caso. Un agente de soporte se comunicara con usted tan pronto como sea posible.

3. Empiece a chatear con el agente de soporte.
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Martin L =

How may | help you?

P
8)

Save Transcript End Chat

Chat starled at 8.27 AM

Hella! 'm Martin, how may |
be of assistance today?

Martin L

Hi Martin, | need help with

creating a CSP account.

[Type your message

Cuando el agente le solicite enviar un archivo, aparecera el icono de un clip a la izquierda del campo donde escribe los
mensajes.

Consejo: Cuando finalice el chat, podra guardar la transcripcion.

Nota: La informacion de su cuenta y sus credenciales de acceso no se almacenan, y los agentes de soporte
no pueden iniciar sesién en su cuenta del CSP. Sin embargo, la informacién compartida en el chat queda
registrada, asi que no brinde informacién personal innecesaria.

Mientras navega, la ventana del chat aparece en todas las paginas, excepto en la ventana Perfil pablico. Para
minimizarla, haga clic en el icono de flechas opuestas en la esquina superior izquierda.

El chat también se encuentra disponible cuando accede al CSP desde un dispositivo movil.

Recorrido de ayuda y Ayuda en linea

Cuando inicia sesién por primera vez, lo primero que aparece es el Recorrido de ayuda (recorrido de bienvenida) en la
pagina de inicio.

En la esquina superior derecha de la pagina, haga clic en el enlace Ayuda para acceder a la Ayuda en linea o ver el
Recorrido de ayuda en cualquier momento.
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NOTIFICATIONS @@ = HELP -

Help Tour
Cnline Help

Menu principal
Para acceder a una funcion del CSP, haga clic en la pestafia correspondiente del menu principal, ubicado en la parte
superior de la pagina principal del CSP.

,zcoupa supplier portal SUPFLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS @ HELP

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Payments  Add-ons Admin

Great job! A complete profile helps you get paid faster and get discovered Learn More Announcements view i 2)
Profile Progress Last Updated ) 4 Welcome! (Coupa Customer #1)
—— )% Complete () about 2 weeks ago Improve Your Profile Thank you for using the Coupa Supplier Portal to

transact with Coupa cusiomers Here you can view

Pl’ofile SUmma T’y 4 Acknowledging FOs (Coupa Customer #1)

In the header area of our POs there is a checkbox

@ l called "Acknowlcdged'. If you think there is a delay

Merge Accounts

7 2 2
Legal Entities Registerec Users Connected Customers If your company has more than one CSP account, we
View View try to list it below. Consider merging them to reduce

confusion for existing and potentia customers.

Not seeing the account you want to merge with? Click

« Banking Info  + Diversity: Minority-owned business «" Accelerate + Bribery Policy here.

Supplier Name Latest Customers

Coupa Customer #1
Website : ) hitp-/fwww suppliercompanyname.com Coupa

Industry & Your industry classification

About # Short description of your company
Established ~( 1974
Top Commedities ¥F Your fop commodities
Currencies & USD, EUR
Diversity ® Minority-owned business

Corperate Social 4 CSRHub
Responsibility Rating

Public Profile (@ Profile
Elemento del menu Descripcion
Inicio Consulte y mejore el perfil empresarial publico, vea la lista de los clientes con los que

esta conectado, edite el perfil empresarial especifico del cliente y combine cuentas.
Para acceder a la pagina de inicio desde cualquier pagina, haga clic en el logotipo o
enlace de Portal de proveedores de Coupa en la esquina superior izquierda arriba
del menu principal.

Perfil Cree, modifique y administre el perfil pablico y el perfil especifico del cliente. Ademas,
indique las direcciones de remision de pagos que puede usar cada cliente.

Ordenes Consulte las 6rdenes de compra que le enviaron sus clientes.
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Introduccién al CSP

Elemento del menu Descripcion

Hojas de servicio/horas

Consulte la lista de hojas de servicio/horario y las lineas de las érdenes de compra
relacionadas.

ASN Envie una natificacion anticipada de envio; es decir, notificaciones sobre la fecha en la
gue envia articulos a sus clientes.

Facturas Cree y administre las facturas que enviara a sus clientes.

Catalogos Cree y administre catalogos especificos para clientes.

Pagos Acepte pagos con cheques digitales de sus clientes si utilizan Coupa Pay.

Rendimiento empresarial

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

Complementos

Acceda a complementos para proveedores de Coupa, como Coupa Advantage, Coupa
Accelerate, actualizacion del perfil del proveedor y mas.

Administrador

Administre los usuarios, las solicitudes de combinacién y las direcciones de remision de
pagos; configure la facturacion electronica; agregue representantes fiscales; consulte y
acepte los Términos de uso; y establezca las condiciones de pago acelerado.
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Ver y administrar notificaciones

Mantenga el puntero sobre el enlace Notificaciones para ver las notificaciones del sistema no leidas. Solo se muestran
las tres notificaciones mas recientes.

SUPPLIERNAME ~

no

We
ank
nsarc

Acl
the t

Para ver todas las notificaciones en detalle y administrarlas, haga clic en los enlaces Notificaciones o Ver todas las
notificaciones.

My Notifications

View

An invoice is approved

NOTIFICATIONS @) | HELP ~

Invoice 101814 for $36.00 has been approved to pay
by Coupa Customer #1

A new order is received ®
Mew PO 2827 for $36.00 issued by Coupa Customer
#1

New Early Pay Customer ®

Coupa Customer #1 can pay your invoices faster
using Coupa Accelerate. Update your preferences

See All Motifications

All

FYI

Todo

Unread

Announcements

Message

Invoice 101814 for $36.00 has been approved to pay by Coupa Customer #1.

New PO 2827 for $36.00 issued by Coupa Customer #1.

Coupa Customer #1 can pay your invoices faster using Coupa Accelerate. Update your preferences.

Update your profile for Coupa Customer #1

You are now connected to Coupa Customer #1

Introduccién al CSP

Notification Preferences

Received

09/10/19 02:35 PM

05/08/19 02:30 PM

07/3119 0729 PM

07/3119 07:28 PM

07/3119 07:28 PM

En la pagina Mis notificaciones, puede ver todas las notificaciones (leidas y no leidas) o filtrarlas por categoria (Para su

informacion, Por hacer, No leido o Anuncios). Puede seleccionarlas o eliminarlas todas juntas o una por una.

Si hace clic en el enlace de una notificacion, accedera a la pagina correspondiente.

Para cambiar las preferencias de las notificaciones, haga clic en el botdn Preferencias de notificaciones en la esquina
superior derecha. También puede hacer clic en el enlace de su nombre y en el enlace Preferencias de notificaciones.
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SUPFPLIERNAME ~ | NOTIF

Account Settings
Motification Preferences

Log Out

Otra forma de acceder a las preferencias de las notificaciones es a través de Configuracion de cuenta. Para obtener
mas informacion, consulte Administrar la cuenta.

En la pagina Preferencias de las notificaciones de mi cuenta, seleccione los botones de opcién correspondientes a los
elementos en los cuales desea recibir alguno o todos los tipos de notificaciones: en linea (lista de tareas pendientes),
correo electrénico o SMS (mensaje de texto breve). Comenzara a recibir notificaciones cuando los clientes las habiliten.

Nota: Solo puede optar por recibir notificaciones en mensajes de texto breves si cuenta con un dispositivo
compatible con SMS y valida su nimero de teléfono. Para obtener méas informacién, consulte Habilitar o
inhabilitar la autenticacion de dos factores.

De forma predeterminada, las notificaciones por SMS estan desactivadas.

Si activa las notificaciones por SMS, pero inhabilita la verificacion del teléfono movil, se eliminaran las selecciones
correspondientes a las notificaciones por SMS. También puede dejar de recibir notificaciones por SMS si responde con la
palabra STOP (Detener).

Ajuste ‘ Descripcién

Anuncios

Nuevo anuncio del cliente Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Nota: No puede deshabilitar las notificaciones en linea de los anuncios.

Rendimiento empresarial

Se otorg0 el rol de Rendimiento Habilitado de forma predeterminada: en linea

empresarial

Catalogos

Se recibié un nuevo comentario Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico
Catalogo aprobado Deshabilitado de forma predeterminada

Catalogo rechazado Deshabilitado de forma predeterminada

Catalogo a punto de vencer Deshabilitado de forma predeterminada

Coupa Accelerate

Nuevo cliente de pago anticipado Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico
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Ajuste

Introduccién al CSP

Descripcion

Coupa Pay: solo disponible si el cliente usa Coupa Pay y habilit6 las funciones correspondientes.

Nuevo cheque digital

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electrénico

Nueva tarjeta virtual

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electrénico

Reemisién de tarjeta virtual

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electrénico

Recordatorio de tarjeta virtual

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electrénico

Rol de pago otorgado al usuario

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electrénico

Error de procesamiento de la tarjeta
virtual

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electrénico

Aviso de remesa de transferencia
bancaria

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electrénico

Aviso de remesa de tarjeta virtual

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electronico

Aviso de remesa de pago cero

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electronico

Descuento dinamico: solo esta disponible si el cliente habilité la funcién.

Solicitud de pago anticipado vencida

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electrénico

Solicitud de pago anticipado
rechazada

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electrénico

Solicitud de pago anticipado
coincidente

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electrénico

Solicitud de pago anticipado pagada

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electronico

Respuestas del formulario

Respuesta del formulario aprobada

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electrénico

Respuesta del formulario rechazada

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electronico

Se actualizé la informaciéon de
proveedor

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electronico

Se recibié un nuevo comentario

Le natifica si un cliente le envia un nuevo comentario o una respuesta sobre su
pregunta o comentario acerca de la solicitud o respuesta del formulario del

sistema de gestion de informacién de proveedores (SIM).

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electronico

Una respuesta de formulario
requiere su atencion

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electronico

Errores de integracion

Habilitar notificacion para error de
integracion

Deshabilitado de forma predeterminada

Facturas

Se recibié un nuevo comentario

Habilitado de forma predeterminada:

en linea y por correo electronico
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Ajuste

Factura aprobada

Descripcion

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Introduccién al CSP

Factura pagada

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Una factura esta en disputa

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Una factura se retiré de la disputa

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

La exportacion de la factura legal
esté lista

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Una factura fue abandonada

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Ordenes

Se recibié un nuevo comentario

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Se recibié una nueva orden de
compra

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Se cancelé un pedido

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Cambios del encabezado de la orden

La solicitud de cambio de la orden
ha sido rechazada

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Perfil

Perfil publico actualizado

Deshabilitado de forma predeterminada

Se recibié una solicitud para
actualizar la informacién

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Se recibié un recordatorio de
actualizacion de perfil

Deshabilitado de forma predeterminada (funcién todavia no implementada)

Actualizar solicitudes de informacion

Deshabilitado de forma predeterminada (funcién todavia no implementada)

Términos de uso

Nuevos términos de uso recibidos

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Usuarios

Se cred conexion con cliente nuevo

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Hojas de servicio/horas

Se aprobd la hoja de servicio/horas

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Se rechaz6 la hoja de servicio/horas

Habilitado de forma predeterminada: en linea y por correo electrénico

Después de ciertas acciones, también recibird notificaciones en una barra verde. Ejemplo:
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Caralog is being deleted b4

Nota: Si cambia las preferencias de las notificaciones, no olvide guardarlas.
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Trabajo con el CSP

Este capitulo contiene los siguientes temas:

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

Ver anuncios de clientes
Vea anuncios de sus clientes.

Configurar punchouts
Para configurar los punchouts especificos de clientes, acceda a la pagina Catalogos y haga clic en el botén Configurar
punch out.

Configurar el método de entrega de las 6rdenes de compra
En la pagina Ordenes, configure el método de entrega de las érdenes de trabajo para elegir la forma de recibirlas.

Crear o editar una ASN
Notifique al cliente antes del envio.

Crear o editar una factura
Trabaje con facturas cargadas o cree nuevas facturas sin una orden de compra de respaldo.

Crear o editar un catalogo
Para crear o editar el catadlogo de un cliente, acceda a la pagina Catalogos y seleccione el cliente en cuestion.

Crear o editar una hoja de servicio/horario
Trabaje con hojas de servicio/horario para proporcionar informacion sobre su progreso.

Crear o editar articulos del catadlogo
Cree o edite articulos en los catédlogos especificos de los clientes.

Editar una orden de compra
Edite 6rdenes de compray sus lineas.

Ver y descargar cheques digitales
Acepte pagos con cheques digitales de sus clientes si utilizan Coupa Pay.

Ver y administrar ASN
Consulte la informacion de la ASN que compartié con sus clientes.
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Ver y administrar catalogos
Consulte, edite o elimine catalogos especificos de los clientes.

Ver y administrar facturas
Consulte y edite las facturas que envio a sus clientes.

Ver y administrar 6rdenes de compra
Consulte las érdenes de compra que recibié de sus clientes.

Ver y administrar hojas de servicio/horario
Consulte, edite, elimine o retire hojas de servicio/horario.

Ver lineas de 6rdenes de compra
Para consultar las lineas individuales de una orden de compra, vaya a Ordenes > Lineas de 6rdenes.

Ver lineas de hojas de servicio/horario
Para consultar las lineas individuales de una hoja de servicio/horario, vaya a Hojas de servicio/horas > Lineas de hojas
de servicio/horario.
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Ver datos del rendimiento empresarial

En el mend principal, haga clic en la pestafia Rendimiento empresarial para ver un resumen de las 6rdenes y facturas
gue pueden requerir su atencion, y las tendencias de érdenes, facturas y de tiempo de entrega hasta la fecha.

Nota: Solo podra ver esta pagina si cuenta con el permiso Rendimiento empresarial. Si desea més
informacion, consulte Administrar usuarios.

Ver el panel de resumen de 6rdenes/facturas
En la esquina superior derecha, seleccione el cliente cuyos datos de desempefio desea conocer.

Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs = Business Performance = Add-ons  Admin

Home Profile Orders

Customer 1
Customer 2 G Customer 1

You or your customer may mark an
invoice as disputed to indicate an

Learning Center QOrders [nvoic invoice discrepancy.
Add & customer
Want to get paid earlier? 44 173 2 163 23 15 0 7 @
Past Due Mot Change Not Invoiced Pending Unpaid Overdue Disputed
Acknowledged Requested Approval
Feedback View View

Tellus what you think

El nombre del cliente seleccionado aparece en la parte superior de la pagina. Abajo podra ver un resumen (con niimeros
y estados) de las 6rdenes y facturas que requieren su atencién, con la siguiente informacion:
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Tipo de Descripcion
documento
Ordenes
Vencidos En una orden emitida, si pasé la “fecha en que se necesita”, y el pedido no
esta completo.
No confirmados La cantidad de 6rdenes que no ha confirmado. Solo aparece si confirmé una
orden o mas en el pasado.
Cambio solicitado Ordenes con solicitud de cambios (ya sea por usted o su cliente).
No facturados Ordenes que adn no facturo.
Facturas
Aprobacién Facturas que ain no aprobo el cliente.
pendiente
No pagadas Facturas de clientes de Coupa Pay que aun no se pagaron.
Atrasadas Facturas que aln no se pagaron y paso la fecha de vencimiento.
En disputa Facturas que usted o su cliente marcaron como en disputa para indicar una
discrepancia en el documento.

Consejo: Para ver la descripcion de un estado, mantenga el puntero sobre el nimero correspondiente.

Si hace clic en los enlaces Ver, accedera a la pagina Ordenes o Facturas, donde se mostrara Unicamente la lista de las
ordenes o facturas correspondientes al estado que desea ver.

Nota: Los enlaces Ver solo seran visibles si tiene permiso para ver 6rdenes o facturas.

Ver tendencias de érdenes, facturas y tiempo de entrega

Debajo del panel de resumen, encontrara los gréficos correspondientes a las tendencias de 6rdenes, facturas y tiempo
de entrega de los Ultimos 12 meses.

Nota: Los datos proporcionados son direccionales y solo con fines informativos. Pueden tener una demora
de una a dos semanas.

En los gréaficos de érdenes o facturas, se muestra el volumen o el monto y el recuento o la cantidad de érdenes o facturas
por mes.
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Order trends *
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En la leyenda, mantenga el puntero sobre Volumen o Recuento para ver los datos relevantes.

Order trends *

1 000k 100
800k — 80
o B00k &0
vl
= g
a
:
2 ook - : 40

200k / .

Aug Sap Oct MNow Dac Jan Feb Mar Apr May Jun Jul

@ volume (USD) -~ Count

Si mantiene el puntero sobre la barra de volumen o la linea de recuento, aparece el volumen o el recuento de las érdenes
o facturas por mes.
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Invoice trends *
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Las tendencias del tiempo de entrega muestran la demora de entrega promedio (el tiempo en dias entre la fecha del
pedido y la fecha de recepcion) y la cantidad de 6rdenes entregadas por mes. Mantenga el puntero sobre el gréafico para
ver la informacion detallada.

Delivery time trends *
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* Data provided is directional and for informational purposes only, and may be delayed up to 1-2 weeks.
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Cuando falten datos o clientes

¢ Sino hay datos disponibles (por ejemplo, el cliente seleccionado no tiene érdenes o facturas), aparecera el mensaje
No pudimos encontrar datos relevantes de la (orden/factura).

¢ Sino hay transacciones (6rdenes o facturas) con el cliente, aparecera el mensaje Antes de que podamos mostrarle
material interesante, necesitamos que realice algunos pedidos y facturas aqui.

¢ Sino esta conectado con ningun cliente, aparecera el siguiente mensaje: Debe estar conectado con su cliente
antes de que podamos mostrarle material interesante. Solicite a su cliente que le envie una invitacion por
correo electronico de Coupa. Este documento explica los pasos que debe seguir. jEs muy sencillo! El enlace
Este documento le permite acceder a la pagina donde puede obtener informacion sobre como agregar un cliente y
conectarse con él en el CSP.

Obtenga mas informacion y comparta sus opiniones y comentarios

En la esquina superior derecha debajo de la lista de clientes, encontrara las secciones Centro de aprendizaje y
Comentarios. Haga clic en los siguientes enlaces:

e Agregar un cliente le ofrece informacién sobre como agregar un cliente y conectarse con €l en el CSP.

e ;Desea obtener pagos mas tempranos? le ofrece informacién sobre las opciones de pago.

e Diganos qué piensa le permite compartir comentarios y sugerencias con Coupa.

Tell us what you think

We're thrilled you've tried out this feature and are interested in
providing suggestions to improve

From:

jane.doe@supplier.com

* Your message:

Cancel

El botén Enviar solo se habilitara cuando escriba texto en el campo Su mensaje. Después de enviar el mensaje,
aparecera una barra de notificacion verde sobre los comentarios enviados.
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Ver anuncios de clientes

Sus clientes pueden crear anuncios para que aparezcan en la pagina de inicio o en otras paginas del Portal de
proveedores de Coupa (CSP) a fin de ayudarlo a conocer sus requisitos de incorporacion y comunicarle las iniciativas,
promociones y cambios necesarios para trabajar juntos en el CSP. A través de esta comunicacion unidireccional, sus
clientes pueden, por ejemplo, proporcionar instrucciones para unirse o trabajar juntos después de registrarse en el CSP,
compartir informacién necesaria para las transacciones, informarle sobre préximos pedidos, recordarle que debe
actualizar la informacion de proveedores y mas.

Los avisos de los clientes aparecen en la seccion ubicada en la esquina superior derecha de la pagina de inicio.

SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS @) = HELP -

Announcements viewai (4)

& Upcoming Holiday (Customeri)
Please note that our offices will be closed on
Thursday, July 4

4 2019 Customer2 Supplier Day (Cuslomer2)
Download information on our 2019 Customer2
Supplier Day

Merge Accounts

Nota: De forma predeterminada, solo se muestran vistas previas de los Ultimos dos anuncios. Para ver todo
el texto de un anuncio, selecciénelo y se abrir4 una ventana emergente.

Para ver todos los anuncios completos, haga clic en el enlace Ver todos (n). Accedera a la pagina
Mis notificaciones filtrada por Anuncios. Para obtener méas informacion, consulte Ver y administrar

notificaciones.

Los anuncios también aparecen en el mismo lugar que el resto de las notificaciones, en las secciones Notificaciones y
Mis notificaciones.
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SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS @&) HELF ~

A new order is received
Mew PO 2971 for $10.00 issued by Customer?

> New Customer Announcement
Upcoming Holiday (Customert)

Please note that our offices will be closed on vh

b Upt]  New Customer Announcement
=ase | 2019 Customer2 Supplier Day (Customer2)
Download information on our 2018 Customer2 Supplier

s 201 See All Motifications

PR S Oy S | S 1 s I o A o PPN g

Las notificaciones en linea estan activadas de forma predeterminada.

Nota: No puede deshabilitar las notificaciones en linea de los anuncios. Los anuncios de los clientes siempre
aparecen en la pagina de inicio y Mis notificaciones durante el periodo establecido.

Dependiendo de la configuracion de las preferencias de las notificaciones, también puede recibir notificaciones en linea o

por SMS.

Si el cliente seleccioné otras paginas para compartir sus anuncios, aparecera un banner amarillo en la parte superior de

dichas péaginas donde se indica la cantidad de anuncios que brindan los clientes seleccionados sobre esas areas
especificas y el enlace que puede usar para acceder a estos anuncios.

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Payments Add-ons Admin
4" You have 4 customer announcements related to Invoices (Customeri) View All Announcements
Select Customer Customer w
El banner no aparecera en la pagina de inicio, en la vista del Perfil exclusivo del cliente, en la pagina Admin ni en la
pagina Complementos. Tampoco aparecera en la pagina Perfil publico a la que se accede desde el enlace de la
seccion Perfil publico de la pagina de inicio.

Si hace clic en Ver todos los anuncios, accedera a la pagina Mis notificaciones filtrada por Anuncios. Para obtener
mas informacion, consulte Ver y administrar notificaciones.

Los clientes pueden eliminar o editar sus propios anuncios. Los anuncios eliminados o vencidos desaparecen del CSP.
Ademas, si elimina la notificacién de un anuncio, el anuncio también desaparece de la pagina de inicio.
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Configurar punchouts

Puede configurar un punchout para un cliente especifico.

Nota: Solo puede configurar su punchout si el cliente le permite modificar su perfil.

En la pagina Catalogos, seleccione el cliente cuya configuracion desee cambiar y haga clic en el botén Configurar

punch out.

En la nueva ventana, cargue la informacién necesaria.

Configuracion de punchouts

Todos los campos son obligatorios.

Ajuste Descripcion

Nombre

Nombre del punchout como lo ven los usuarios de Coupa.

URL

La URL completa del punchout, necesaria para recibir 6rdenes de compra en
Coupa.

Identidad del comprador

El DUNS 0 NetworklD de su cliente.

Dominio del comprador

Parte de la seccion From (De) del encabezado del cXML de OrderRequest. Puede
ser cualquier valor que defina, pero generalmente es DUNS O NetworkiD,
dependiendo del valor de identidad correspondiente.

Identidad del proveedor

Su DUNS 0 NetworklID.

Dominio del proveedor

Parte de la seccion To (Para) del encabezado del cXML de OrderRequest. Puede ser
cualquier valor que defina, pero generalmente es DUNS 0 NetworkiD, dependiendo
del valor de identidad correspondiente.

Secreto compartido

Una contrasefia convenida entre usted y su cliente. Si no se especifica una
contrasefia compartida, Coupa define autométicamente el parametro none.

Protocolo

Este campo siempre debe ser cxml.
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Configurar el método de entrega de las ordenes de compra

Puede configurar la forma de recibir las érdenes de compra de un cliente especifico.

Nota: Solo puede configurar el método de entrega de las 6rdenes de compra si el cliente le permite modificar

su perfil.

En las paginas Ordenes o Lineas de 6rdenes, seleccione el cliente cuya configuracion desee modificar y haga clic en el
boton Configurar entrega de 6rdenes de compra.

En la nueva ventana, seleccione el método de entrega de las érdenes de compra y cargue la informacion necesaria.

Ajustes de la entrega de 6rdenes de compra

Columna Descripcién

Método de la orden de compra

Elija la forma de recibir las 6rdenes de compra de su cliente:

e Correo electronico: Coupa envia automaticamente 6rdenes de compra por
correo electrénico a la direccién cargada.

e cXML: Coupa envia la orden de compra a través de cXML. Para usar esta
opcién, debe cargar la configuracion de cXML.

¢ Ninguna.

Nota: Si desea usar otro método, hable con el cliente sobre una alternativa.

Correo electrénico de la orden de
compra

Este campo es obligatorio para poder recibir las 6rdenes de compra por correo
electroénico. Coupa envia las 6rdenes de compra a esta direccién de correo
electrénico. Para indicar varias direcciones, separelas con una coma.

URL cXML

La URL de enrutamiento completa que permite recibir las 6rdenes de compra.

Dominio cXML

Parte de la seccién From (De) del encabezado del cXML de OrderRequest. Puede
ser cualquier valor que defina, pero generalmente es DUNS O NetworkiD,
dependiendo del valor de identidad correspondiente.

Identidad cXML

El DUNS o NetworkiD de su cliente.

Dominio del proveedor cXML

Parte de la seccién To (Para) del encabezado del cXML de OrderRequest. Puede ser
cualquier valor que defina, pero generalmente es DUNS 0 NetworkiD, dependiendo
del valor de identidad correspondiente.

Identidad del proveedor cXML

Su DUNS 0O NetworkiD.

Secreto cXML

Una contrasefia convenida entre usted y el cliente. Si no se especifica una
contrasefia compartida, Coupa define automaticamente el parametro none.

Protocolo cXML

Este campo siempre debe ser cxml.
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Crear o editar una ASN

Trabajo con el CSP

Nota: Esta funcién solo estara disponible si el cliente la habilita en Coupa.

Cuando reciba una orden de compra, puede convertirla en una ASN y enviarla a su cliente. En la tabla Ordenes de
compra, haga clic en el icono Convertir en ASN (.i'-.) de la orden correspondiente. Para obtener mas informacion,

consulte Ver y administrar 6rdenes de compra.

Para editar una ASN en borrador o actualizar una en estado Recibo pendiente, haga clic en el icono Editar (+ )
correspondiente en la tabla Notificaciones anticipadas de envio.

En pagina Crear notificacién anticipada de envio, complete, como minimo, los campos obligatorios (marcados con un

asterisco rojo).

Create Advance Ship Notice

i General Info

s Ship To

Address 123 Value Drive

“ASN# | 111]
San Mateo, CA 94402
Status draft Usa
Ship Date
Delivery Date s Shipping Info
Tracking Number
Carrier
Shipping Method
Ship Note
Lines
1 Description Quantity UOM Received Quantity Status (:)
Blue Pens 0.00 Box a draft
Supplier Part Num PO# PO Line Po Line Quantity
1234567869 3049 1 100.0
Invoice Num Reference Invoice Invoice Line Invoice Line Qty
Comments
Cancel =i Save L submit
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Haga clic en el botén Enviar para enviar la ASN al cliente o en el botén Actualizar si envia una ASN actualizada.

Nota: Cuando envia una ASN a un cliente, el estado de la orden de compra cambia a Emitido, por mas que
todavia no le haya enviado una factura.
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Crear o editar una factura

En la lista desplegable ubicada en la esquina superior derecha de la pagina Facturas, seleccione el cliente para el que
creara o editara una factura o nota de crédito.

Haga clic en el botén correspondiente arriba de la tabla Facturas para lo siguiente:

Crear factura a partir de 6rdenes de compra.

Crear factura a partir de contrato.

Crear factura vacia.

Crear nota de crédito.

Select Customer Coupa ~
Invoices
Create Invoices @
Create Inveice from PO Create Inveice from Centract Create Blank Invoice Create Credit Note
Invoice # Created Date v Status PO # Total Unanswered Comments Dispute Reason Actions
123 06/01/17 Draft 30560 13.20 No . ()
456 06/01/17 Disputed Mone 150.00 No
789 08/2717 Pending Approval 2949 3,750.00 No

121314 05/16/17 Approved 2691 15,000.00 No

Perpage 15 45 90

Nota: Solo estaran activos los botones correspondientes a las acciones que puede llevar a cabo. Por
ejemplo, si su cliente no le permite crear facturas sin un documento de respaldo, el boton Crear factura

vacia no estara activo.

El icono Informacién con la informacion contextual junto al encabezado Crear facturas le indica los pasos que debe
seguir si no puede crear una factura de la forma prevista; por ejemplo, puede comunicarse con el cliente para que habilite

otras opciones de facturacion.

Nota: En la parte superior de la pagina, es posible que aparezcan instrucciones del cliente.

Crear una factura a partir de una orden de compra
1. Vaya a la pagina Ordenes o, en la pagina Facturas, haga clic en el boton Crear facturas a partir de 6rdenes de
compra arriba de la tabla para ir a la pagina Ordenes.

2. En la pagina Ordenes, siga uno de estos pasos:
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e Haga clic en el icono Crear factura () de la orden de compra en la columna Acciones de la tabla Ordenes de

compra.

Dependiendo de los ajustes de su cliente, también puede aparecer Aceptar orden de compray crear factura
como texto de la informacién contextual del icono.

e Haga clic en el enlace NUmero de la orden de compra para abrir la orden de compra y, a continuacién, haga
clic en el boton Crear factura.

Purchase Order #3050
Status |ssued - Sent via Email 2 Shi pplﬂg
S
Order Date 05/31/17 Ship-To Address 1855 South Grant Street
Revision Date 05/31117 San Mateo, CA 34402
United States
Requester FirstMame LastName Attn: FirstName LastMame

Email FirstMameLastName@coupa.com
Terms Mone

Payment Term Net 30 r7 Accelerate Payment

Attachments Mone

Acknowledged [

Lines
1 Type Iltem Qty Unit Price Total Invoiced
= Purple Spiral Motebook 200 Each 0.50 100.00 0.00
Part Number
None

Perpage 15 | 45 | 90

Total 100.00 UsD

Create Invoice Create ServicelTime Shests Request Change Save = Print View

0 Comments

Add Comment

3. Agregue nueva informacion de facturacion o seleccione la que ya esté cargada; es decir, agregue o seleccione la
direccion de origen de la factura, la direccién de remision de pagos o la direccién del origen del envio.

Cuando selecciona una entidad juridica, la ventana emergente muestra las direcciones de Origen de factura
disponibles para la entidad, ademas de informacion sobre la forma en que los clientes asociados a la entidad
juridica pueden pagarle. Ejemplo: “Este cliente puede pagarle por cuenta bancaria o tarjeta de crédito”.
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Si hay varios tipos de pago, es posible que aparezcan varias direcciones de remision de pagos y de origen del
envio para los distintos tipos de pago. Para aceptar el nuevo tipo de pago, tal vez tenga que agregar un nuevo tipo
de remision de pagos.

Choose Invoicing Details X

* Legal Entity | Legal Entity 1 g 9 Add New

Invoice From Success Street
Customer City, 12345
United States
United States

* Remit-To | Select - 9 Add New
* Ship From Address | Select v 9 Add New
Cancel

Si no tiene entidades juridicas, debe agregar una. Haga clic en el enlace Agregar nuevo o en el icono del signo

mas (9). Se le indicaran los pasos para crear una entidad juridica. Para obtener méas informacion, consulte
Configurar entidades juridicas. La entidad juridica seleccionada o recién creada se agregara a su factura.

4. En péagina Crear factura, complete, como minimo, los campos obligatorios de la factura (estan marcados con un
asterisco rojo). Algunos de los campos se rellenan automaticamente con informacién procedente de la orden de
compra. Para obtener mas informacion, consulte Editar una factura.

Crear una factura a partir de un contrato

1. En la pagina Facturas, haga clic en el boton Crear factura a partir de contrato arriba de la tabla Facturas y
seleccione el contrato correspondiente de la lista desplegable.

Select Contract

Select a Contract

Test Hyper Contract 1 s |

Test Hyper Contract 1
Test Hyper Contract 2 3 Create
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2. Cree una nueva direccion de origen de la factura o elija una ya cargada. Consulte el paso 3 en Crear una factura a
partir de una orden de compra.

3. En péagina Crear factura, complete, como minimo, los campos obligatorios de la factura (estdn marcados con un
asterisco rojo). Para obtener mas informacion, consulte Editar una factura.

Crear una factura vacia

1. En la pagina Facturas, haga clic en el botén Crear factura vacia arriba de la tabla Facturas.

2. Cree una nueva direccion de origen de la factura o elija una ya cargada. Consulte el paso 3 en Crear una factura a
partir de una orden de compra.

3. En pégina Crear factura, complete, como minimo, los campos obligatorios de la factura (estdn marcados con un
asterisco rojo). Para obtener méas informacion, consulte Editar una factura.

Crear una nota de crédito
Puede emitir una nota de crédito para lo siguiente:

e Resolver una factura en disputa, corregir una factura o cancelar una factura duplicada. Para obtener mas
informacion, consulte Facturas en disputa.

¢ Registrar distintos créditos, como la devolucion/cancelacion de bienes, ajustes de precios, devoluciones y
reembolsos.

Pasos para crear una nota de crédito:

1. En la pagina Ordenes, haga clic en el boton Crear nota de crédito arriba de la tabla Facturas o, en la pagina

Ordenes, haga clic en el icono Crear nota de crédito (EE) de la orden de compra en la columna Acciones de la
tabla Ordenes de compra.

2. En la ventana emergente Nota de crédito que aparecerd, seleccione el motivo de la nota de crédito.

Credit Note X

Ifyou are issuing a credit note in regards to a problem with an invoice or goods shipped, please
include the invoice number. If you are issuing a credit note purely to offer a credit to your

customer please select othar.

Reason (@) Resolve issue for invoice number Selzct an Option

() Other (e.g. rebate) @
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Resolver una disputa
Si la nota de crédito esta relacionada con un inconveniente en la factura o los bienes enviados, seleccione el

boton de opcidn Resolver problema para namero de facturay, en la lista desplegable, seleccione el nUmero
de factura. Haga clic en Continuar para elegir cobmo desea resolver el problema.

Credit Note X
How do wou want to correct invoice "123456739" 7

® Completely cancel the invoice with & credit note o
() Adjust invoice with a credit note 0

Puede optar por emitir una nota de crédito para cancelar la factura (y, si asi lo desea, corregirla) o por ajustarla.
Para obtener mas informacién, consulte Facturas en disputa.

Nota: Solo pueden reducirse la cantidad o el precio a través de notas de crédito parciales.

e Registrar un crédito

Seleccione Otro y haga clic en Continuar. Si hay un contrato disponible, puede elegirlo en la lista desplegable.

Credit Note X

If you are issuing a credit note in regards to a problem with an invoice or qoods shipped, please
include the invoice number. fyou are issuing a credit note purely to offer a credit to yvour
customer please select other

Reason (") Resolve issue for invoice number Select an Option e

@ Other (e.g. rebate}
Select a Contract (If applicable)

L

Haga clic en Crear para crear la nota de crédito de forma parecida a como se crea una factura. Para obtener mas
informacion, consulte Editar una factura.

Si cancela completamente la factura, puede editar los siguientes campos: Numero de nota de crédito, Fecha de nota
de crédito, Nota del proveedor y Monto de descuento. También puede agregar elementos adjuntos (archivos, URL o
texto) y un escaneo de imagen, ademas de modificar las lineas de la orden de compra, el cédigo UNSPSC y las
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descripciones del motivo del impuesto. El resto de los campos se rellenan automaticamente y no se pueden editar para
gue toda la informacién provenga de la factura original.

Si ajusta la factura, también puede editar el precio o la cantidad. Los impuestos a nivel de linea provienen de la factura y
se prorratean en funcién del monto del crédito.

Nota: Los cargos a nivel de encabezado (por ejemplo, los de envio, gestién, varios o el impuesto a nivel de
encabezado) no provienen de la factura original. Si desea conceder un crédito para los cargos a nivel de
encabezado, debera enviar por separado una nota de crédito independiente.

Si seleccion6 Otro, se le pedira que cree una nueva direccién de origen de la factura o que elija una ya cargada antes de
editar la factura. Consulte el paso 3 en Crear una factura a partir de una orden de compra.

Editar una factura
Complete, como minimo, los campos obligatorios de la factura (estan marcados con un asterisco rojo).

Si crea o edita una nota de crédito o una factura respaldada por una orden de compra, algunos campos se rellenaran
automaticamente con la informacion de la factura u orden de compra original.

Dependiendo de la configuracién de su cliente, es posible que deba aceptar la orden de compra y que se apliquen las
siguientes restricciones a la factura correspondiente:

e Divisa: no se puede cambiar de la divisa de la orden de compra.
e Unidad de medida: no se puede cambiar de la unidad de medida en la linea de la orden de compra.
e Precio: no se puede cambiar del precio unitario en la linea de la orden de compra.
e Cantidad: se puede cambiar de 0 a la cantidad restante en la linea de la orden de compra.
e Monto: se puede cambiar de 0 al monto restante en la linea de la orden de compra.
Estas restricciones no se aplican a las notas de crédito.
Para editar el borrador de una factura, siga uno de estos pasos:
e En latabla Facturas, haga clic en el icono Editar (+ ) correspondiente a la factura.

e Haga clic en el enlace Nro. de factura para abrir la factura y, a continuacion, en el botén Editar.
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Create Invoice Create

General Info

*Invoice #

* Invoice Date | 01/11/19 |

Payment Term Met 30 ra Accelerate Payment
“Currency | USD W

Delivery Number

Status Draft

Standard ~

No file selected.

Shipping Term

Image Scan

Supplier Note

From

* Supplier
Supplier Tax ID

* Invoice From Address

* Remit-To Address

* Ship From Address

Trabajo con el CSP

SUPPLIERNAME
Naone

ABCD o
123 Success Ave

Results City, XY 99999
United States

ABCD o
123 Success Ave

Results City, XY 99993
United States

ABCD o
123 Success Ave

Results City, XY 99999
United States

To
* Attachments ﬂ' Add File | URL | Text
Customer Coupa
Discount Amount
* Bill To Address Mo address selected
Payment Order
Reference Buyer Tax 1D >
Ship To Address Ho address selected
Lines [ Line Level Taxatien
& AddLine Subtotal 0.00
Shipping
Tax Description (Shipping) w 0.000
Handling
Tax Description (Handling) ~ 0.000
Misc
Tax Descrption (Misc) v 0.000
Tax Descnption hd 0| 0.00 ﬂ
Total Tax 0.00
Total 0.00
@ Delete Cancel Save as draft Calculate Submit

vl Comments

Add Comment

Complete, como minimo, los campos obligatorios (estan marcados con un asterisco rojo). Puede crear o elegir una
direccion de origen de la factura, una direccién de remisién de pagos o una direccién de origen del envio: en la seccién
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De, haga clic en el icono Buscar (lupa) correspondiente. Usted recibird instrucciones para crear su entidad juridica. Para
obtener més informacion, consulte Configurar entidades juridicas.

También puede usar Escaneo de imagen para adjuntar archivos a una factura. Los archivos adjuntos pueden tener un
tamafio maximo de 100 MB; sin embargo, para mejorar el rendimiento, intente limitarlos a unos 16 MB. Estos son los
tipos de archivos adjuntos que admiten las facturas: PNG, GIF, JPG, JPEG, PJPEG, TIFF o PDF.

En la seccién Subtotal, puede cargar valores y seleccionar las tasas impositivas de los envios, la gestion y otros costos.
Las tasas impositivas correspondientes se determinan a partir del cédigo impositivo de la factura. La tasa impositiva es

un valor que regula el Gobierno y que se debe pagar a las autoridades impositivas como parte del proceso de venta. Se
indica en formato de porcentaje. Se aplica a todas las mercancias vendidas en una determinada area geografica.

Subtotal 363.00
Shipping 10
Tax Description (Shipping) | US: CA - 8.2° « 8.25 0.83
Handling 8
Tax Description (Handling) | US: CA - 8.2° w 8.25 0.66
Misc 1
Tax Description (Misc) | US: CA-8.2°F »~ 8.25 0.08
Tatal Tax 1.57
Total 383.57

Si hace clic en Calcular, obtendra el monto total bruto en funcién de los valores impositivos.

Para agregar lineas a la factura, haga clic en el enlace Agregar linea o en el icono Agregar (O) junto a él.

Si selecciona la casilla Impuesto a nivel de linea, puede escribir informacién impositiva para cada linea de la factura.
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Lines Line Level Taxation
Type Description Price 22 5 OO @
b=l Print Services 225.00 :

PO Line Contract Supplier Part Number UNSPSC
28191 L Clear ~ Select an Option -

Pick Order Line(s)

Billing
SF-Marketing-Indirect

Taxes

Tax Description Tax Rate Tax Amount Tax Reference

o Add Tag

€ AddLine @) Pick lines from PO Totals & Taxes

Lines Net Total 225.00
Lines Tax Totals 0

Si genera una factura a partir de una orden de compra y su cliente le permite elegir lineas de 6rdenes de compra (es
decir, le permite utilizar como referencia varias 6rdenes de compra en una factura) y actualizar o corregir referencias de
la orden de compra en las lineas de la factura, puede usar el enlace Borrar para eliminar las lineas de la orden de
compra y seleccionar lineas de 6rdenes de compra de facturas. Para hacerlo, haga clic en el icono de la lupa Elegir

™y
lineas del pedido ( !‘"). En la ventana emergente Elegir lineas del pedido, haga clic en el boton Elegir de la linea de la
orden de compra que desea vincular a la linea de su factura.

Pick Order Line(s) X

Invoice Line

Line Type Description Uom Quantity Price Total
1 Amount Print Serices 225.00 225.00
PO Lines
all - Advanced Search a—l
Match Conditions  Match all conditions ~ Add group of conditions

Filter By| PO Number ~  Filter Clause || 2819 x| ]

PO Number Line « Item uomM Qey Price Invoiced Actions
2819 1 Print Services 1 125.00 0.00 &ch
2819 2 Print Services 2 100.00 0.00 ®ch

Para agregar lineas de 6rdenes de compra de otras érdenes abiertas, haga clic en el enlace Seleccionar lineas de la
orden de compra o en el icono Agregar (9) junto a él. En la ventana emergente Seleccione las lineas que desea
agregar, haga clic en el icono Agregar (9) de la columna Acciones correspondiente a la linea de la orden que desea
agregar.
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Pick Lines to Add

Invoice #
Line Desc Total
1 Print Services 225.00 €3
1lines €3 Delete Invoice m
All ~ Advanced
PO Number Line ~ Description uom Qty Price Invoiced Actions
|2814 1 Print Services 200.00 0.00 o

Las facturas relacionadas con cheques digitales y transferencias bancarias se completan con la siguiente informacién de
pago: factura pagada o no pagada, fecha y nimero de pago, monto pagado y notas sobre el pago. Para obtener mas
informacion, consulte Ver vy descargar cheques digitales.

Envie la factura o guardela como borrador para enviarla méas tarde. También puede agregar comentarios para el cliente.
Si intenta enviar una factura que no cumple con los requisitos del cliente, es posible que aparezca el siguiente mensaje

de advertencia (segun la configuracion del cliente): “Esta factura tiene las siguientes advertencias”. También se incluyen
los elementos que se deben corregir.

Antes de enviar la factura, puede cancelarla o eliminarla. Solo puede eliminar los borradores de las facturas.

Nota: Si desea cambiar la factura después de enviarla, debera comunicarse con el cliente.
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Crear o editar un catalogo

Si desea crear un catalogo para un cliente, vaya a la pagina Catalogos, seleccione el cliente en la lista desplegable
Seleccionar cliente ubicada en la esquina superior derecha y haga clic en el botén Crear.

Para editar el borrador de un catélogo, siga uno de estos pasos:

e En latabla Catalogos, haga clic en el icono Editar (+ ) del catalogo.
e Haga clic en el enlace Nombre del catalogo.
En pagina Edicién del catalogo, complete, como minimo, los campos obligatorios (marcados con un asterisco rojo).

Puede cambiar el titulo predeterminado del catélogo ([nombre de su empresa] catalogo [niUmero]) en el campo obligatorio
Nombre del catédlogo.

Puede seleccionar la fecha de inicio y vencimiento del catélogo y la divisa que se utilizara en los articulos del catalogo.
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Catalog 3 et Back

Customer Coupa

*Catalog Name | Catalog 3

Status Draft

Start Date date when catalog prices become effective
Expiration Date date when catalog prices become expired

Currency | USD ~

0 ltems Changed ( 0 unchanged )

Qo Qo Qo 6o Qo

Price Increase Price Decrease Other Fields Updated New ltems Deactivated ltems

Save Submit to buyer

Items Included in Catalog

Create Load from file Advanced
Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions
IND TOWS.

Perpage 15 45 90

Items Offered to Coupa Inspire

Name Description Part Number Price Currency UOM  Purchasable Last Submitted to Buyer Catalog Actions

I No rows.

Perpage 15 45 90

0l Comments

Puede crear todos los catélogos que desee, pero su cliente debera aprobar cada uno de ellos para poder incluirlos en los
resultados de busqueda de Coupa.

Cambios de articulos
En la seccion n articulos cambiados, encontraré informacion sobre los cambios que hizo su cliente en el catalogo:

Cambios de articulos ‘ Descripcion

n articulos cambiados (n sin cambios) | Cantidad total de articulos cambiados y no cambiados.

Aumento del precio Cantidad total de articulos del catdlogo que aumentaron de precio. Aqui ho
aparecen los articulos nuevos.
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Cambios de articulos ‘ Descripcién

Disminucion del precio Cantidad total de articulos del catalogo que bajaron de precio. Aqui no aparecen
los articulos nuevos.

Otros campos actualizados Cantidad total de articulos con modificaciones que no sean del precio.

Articulos nuevos Cantidad total de nuevos articulos incluidos en el catalogo desde la Gltima carga
o creacién de nuevos articulos.

Articulos desactivados Cantidad total de articulos que ya no estan disponibles en el catalogo o en la
busqueda de Coupa.

Si acepta los cambios, haga clic en Enviar al comprador para que el cliente apruebe el catalogo y se pueda incluir en su
entorno de Coupa.

Cuando envie el catdlogo, aparecerd el siguiente mensaje en una barra de notificacion verde: “Se envio el catalogo y se
notificara al comprador”.

También puede agregar comentarios para el cliente. Cuando acepten su catalogo, no podra editarlo. Si necesita
cambiarlo o actualizarlo, deber& enviar una versién nueva.

Articulos incluidos en el catalogo

En esta tabla, se incluyen todos los articulos del catalogo. No estaran disponibles en Coupa hasta que el cliente apruebe
el catalogo. Cuando estén aprobados, los articulos también se incluiran en la tabla Articulos ofrecidos a [nombre del
cliente] que aparece a continuacion.

Si los articulos del catalogo coinciden con articulos ya ofrecidos, cualquier cambio en el estado, el precio u otro campo
aparecera en la tabla.

Cambio de estado ‘ Descripcion

Nuevo El articulo es nuevo y es la primera vez que se ofrece a este cliente. Si el
articulo aparece en Articulos ofrecidos a [nombre del cliente], asegurese de
que el nUmero de pieza sea correcto, ya que es el identificador tnico.

Actualizado El articulo se actualiz6 y algo cambié.

Desactivado El articulo ya no se puede comprar.

También puede actualizar los articulos de un catalogo. Para obtener mas informacion, consulte Crear o editar articulos
del catalogo.

Articulos ofrecidos a [nombre del cliente]
En esta tabla, se incluyen todos los articulos aceptados y publicados en el entorno de Coupa del cliente.
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Nota: A diferencia de los Articulos incluidos en el catalogo, que se pueden eliminar antes de enviar el
catalogo para que lo aprueben, los Articulos ofrecidos a [nombre del cliente] no se pueden eliminar. Una
vez que el articulo se acepta y publica, no se puede eliminar; solo se puede desactivar.

Las tablas de articulos incluidos y ofrecidos se pueden exportar en formato CSV o Excel.

Puede filtrar las tablas por columnas, usar la barra de busqueda para filtrar por un término de busqueda o hacer clic en la
lista desplegable Ver para efectuar un filtrado avanzado. Para obtener mas informacién, consulte Crear vistas

personalizadas.
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Crear o editar una hoja de servicio/horario

Nota: La funcién Hojas de servicio/horas solo estara disponible si el cliente la habilita. Usted también tendra
que habilitarla para los usuarios del CSP en la pagina Admin.

Cuando reciba una orden de compra, puede convertirla en una hoja de servicio/horario. Haga clic en el ** icono de la
columna Acciones en la tabla Ordenes de compra o en el boton Crear hojas de servicio/horario de la orden de
compra. Si desea mas informacién, consulte Ver v administrar 6rdenes de compra.

Para editar una hoja de servicio/horario, realice lo siguiente:
1. En la pagina Hojas de servicio/horas, siga uno de estos pasos:

e Enlacolumna Hojas de servicio/horas, haga clic en el nUmero correspondiente y, a continuacion, en el botén
Editar.

e Enla columna Acciones, haga clic en el icono Editar (+ ) correspondiente.

Consejo: En la pagina Lineas de hoja de servicio/horario, también puede editar una hoja de servicio/horas
si hace clic en su niumero.
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Service/Time Sheets #504

PO DBO110000461

@ Time Sheet «January 06, 2019 - January 12, 2019 »
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat * Total
6 7 9 10 1" 12
PO Line # Item
1 Senior Developer 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 ] a

Submitted: 0.0 Hour

Attachments
Add File | URL | Text

Total hours: 0.0

4B Services
Line # Submission PO Line # Item * Quantity Unit Of Measure
2 Type 2 Praject Plan 0.000 Each [x]
New
Due Date Actual Completion Attachments
Nong || Add File | URL | Text

Notes To Supplier

MNone
Line # Submission PO Line # Item * Amount
3 Type 3 Testing Assistance 0.000 UsD (%]
MNew
Due Date Actual Completion Attachments
MNone | Add File | URL | Text

Notes To Supplier

None
Cancel Save as Draft
2. Comments v

Add Comment

2. Confirme o escriba la hora, la cantidad o el monto en relacién con los articulos de la linea de la orden de compra.
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Nota: Solo puede cargar una semana al mismo tiempo. La semana se aplica a todas las lineas.

3. Guarde o envie la hoja de servicio/horario, o agregue comentarios para el cliente.

Nota: Puede enviar varias hojas de servicio/horario por cualquier monto o cantidad correspondiente a una
orden de compra y a una linea de la orden de compra.

La hoja de servicio/horario se envia para que la apruebe el cliente.

Se puede aprobar o rechazar toda la orden de compra o ciertas lineas. El cliente puede aceptar y pagar trabajos
parciales. Usted puede ver las hojas de servicio/horario aprobadas, las pendientes de aprobacion, las que se deban
revisar y las descartadas.

Si se aprueba la hoja de servicio/horario (0 una o mas lineas), se generara en Coupa un recibo y una transaccién de
inventario de los valores de cada linea de la orden de compra, y usted recibira una notificacion.

Si se rechaza la hoja de servicio/horario (o una o mas lineas), recibira una notificacién sobre los elementos que debe
revisar y tendra que volver a enviarla. El tipo de notificacion depende de la configuracién de las preferencias de las

notificaciones.

Para eliminar, retirar o editar una hoja de servicio/horario, haga clic en el icono correspondiente (Eliminar, Editar o
Retirar) en la columna Acciones.

Nota: Solo puede editar o eliminar los borradores de las hojas de servicio/horario. Solo puede retirar las
hojas de servicio/horario con estado de aprobacion pendiente.
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Crear o editar articulos del catalogo

En la pagina Edicién del catalogo, puede crear o modificar articulos uno por uno o con un cargador masivo.

Crear o actualizar un articulo
En la tabla Articulos incluidos en el catalogo, haga clic en el botén Crear para agregar un articulo nuevo o en el icono
Editar (+ ) para editar un articulo guardado.

ltems Included in Catalog

Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions
Ihe"1 m New 100.00 Uso .m

En pagina Crear articulo del catadlogo, complete, como minimo, los campos obligatorios (marcados con un asterisco rojo).

Ajuste en la IU Columna en la plantilla CSV Descripcién

* Nombre Nombre* El nombre del articulo que Coupa muestra en los resultados de
la busqueda.

* Descripcion Descripcion* La descripcion del articulo que Coupa muestra en los
resultados de la blisqueda. Coupa también busca aqui
cualquiera de las palabras clave consultadas.

* Unidad de medida Cddigo de unidad de medida* | La unidad de medida usada debe coincidir con la que el cliente
configurd en su entorno de Coupa. De lo contrario, usted no
podré guardar ni cargar los articulos. Hable con el cliente para
asegurarse de gue todas las unidades de medida que usted
utilice estén configuradas en Coupa.

Se recomienda usar la norma ISO.

Adquirible Activo* Los articulos del catalogo no se pueden eliminar. Por lo tanto, si
uno deja de estar disponible, anule la seleccién de esta casilla
para que el articulo ya no aparezca en el catalogo ni en los
resultados de las busquedas. Si el valor de “Activo” es “Si”,

el articulo se puede comprar. Si es “No”, el articulo no se puede

comprar.

Atributos del articulo del proveedor

* Nimero de pieza Numero de pieza del El identificador Unico del articulo en la base de datos de los
proveedor* catalogos. Por lo general, es el nimero de pieza del proveedor.

Puede ser distinto del numero de pieza del fabricante.

NuUmero de pieza Numero de pieza auxiliar de | Otro nimero de pieza que permite identificar el articulo, por

auxiliar proveedor ejemplo, un nimero de presupuesto. Se incluird en las 6rdenes
de compra.

Fabricante El nombre del fabricante del articulo.
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Ajuste en la IU

Plazo

Columna en la plantilla CSV ‘

Plazo

Trabajo con el CSP

Descripcion

El periodo entre la recepcion de la orden de compra y el envio
del articulo.
Escriba un solo valor y no un rango.

Cddigo UNSPSC

Cddigo UNSPSC

Es el United Nations Standard Products and Services Code®
(UNSPSC®). Para obtener mas informacion, consulte
WWW.UNSPSC.Oord.

Es el codigo de clasificacion estdndar que mejor describe el
articulo. Si el UNSPSC no esta disponible a nivel de articulo,
asigne el codigo de clasificacion de segmento o familia méas
apto. Si el cliente lo permite, es posible usar un solo segmento
para todos los articulos del catalogo.

Contrato

Puede indicar el contrato del cliente (si existe) vinculado al
articulo.

Tipo de precio

Solo puede ser un precio fijo.

* Precio Precio* El precio del articulo que vende al cliente. No incluya el simbolo
de la divisa (por ejemplo, $) ni otro signo de puntuacién que no
sea el separador decimal.

* Divisa Divisa* La divisa se determina a nivel de catalogo. La divisa

seleccionada para el catalogo es la divisa predeterminada que
elige cuando crea un nuevo articulo del catalogo.
Use Unicamente codigos ISO de divisas, como USD.

% de ahorro

Si ofrece un descuento del precio minorista, aqui puede indicar
el porcentaje de ahorro. Es solamente un valor de referencia;
no influye en el precio de venta ni en la facturacién.

Explorar

URL de la imagen

También puede cargar una imagen del articulo si hace clic en
Explorar. Coupa mostrara esta imagen en los resultados de la
busqueda. Puede usar cualquier imagen que entre en una
pantalla convencional. En las miniaturas de los resultados de la
blusqueda, la escala de la imagen es 64 x 64. En la vista
detallada, es 300 x 300. Cuando el usuario se acerca a la
imagen para aumentarla de tamafio, Coupa muestra la
resolucion completa.

En CSV, cargue la URL completa del archivo de la imagen (no
la pagina contenedora).

Cantidad por paquete

La cantidad de articulos incluidos en la unidad de medida
indicada. Por ejemplo, si la unidad de medida del articulo es BX
y describe una caja que contiene 100 articulos, la cantidad por
paquete es 100.

Cargar o actualizar varios articulos

Puede usar el cargador masivo para agregar varios articulos a un catalogo o para actualizar varios articulos.

En la tabla Articulos incluidos en el catalogo, haga clic en el boton Carga masiva y siga los pasos de la pagina
Actualizaciones de articulos mediante carga de varios para [nombre del catalogo].
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Bulk Load Item Updates for Catalog1

Follow these steps to upload items

1. Download the C3V template or the current list of items.
2. Fill In or update the CSV file. Click here for a description of the required and optional fields in the template.
& Fields marked with a "*" are mandatory

3. Load the updated file

Mo file selected.

Mote: If you are loading csv files with non-English characters, please consult the following help note.

Start Upload

e Sinecesita un archivo CSV vacio para disefiar su nuevo catalogo, haga clic en el enlace Plantilla CSV. Para
conocer los campos que se deben completar, consulte la tabla de arriba.

e Para agregar articulos en un catalogo ya creado o modificarlos, haga clic en el enlace lista actual de articulos.

Después de implementar los cambios, haga clic en el botén Examinar. Acceda al archivo CSV modificado, haga clic en
Abrir y, a continuacion, en Iniciar carga.

Nota: No cambie los nombres de los encabezados en las columnas del archivo .csv.
Cuando finalice la carga, Coupa revisara el archivo y aparecera la pantalla Verificar datos, donde puede controlar los
cambios y hacer clic en Finalizar carga. Todos los cambios estaran en naranja.

Haga clic en Cancelar si necesita corregir los datos en el archivo .csv y vuelva a cargarlo.
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Verify Data

The first rows of your upload have been loaded. All changes or additions are highlighted in
After reviewing the results, click Finish Upload to continue the upload or Cancel 1o stop the upload and discard any changes.
Row 1 Row 2
New New
Supplier Part Num*
Supplier Aux Part Num

Name* CASE CARAMILK EGG 34G BULK |CASE KING SIZE CA
Description® *ASE CARAMILK EGG 34 LK \SE KING SIZE CARAMILK

Price*

Currency™
UOM code”
active*
tem Classification Name
UNSPSC Code Ship ‘ack Mater LMLO 2) |Ship

Lead Time
Manufacturer

Contract Number
Contract Term

Finish Upload Cancel

Cuando haga clic en Finalizar carga, aguarde hasta que el sistema termine de cargar los elementos. Podra ver el
avance del estado de la carga: Enviado para procesamiento, Enviado a Resque, Cargando y La carga se complete
correctamente. Haga clic en Listo.

La seccion n articulos cambiados se actualizara con los cambios.
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Editar una orden de compra

Solicitar cambios en la orden de compra

Nota: Puede solicitar cambios en la orden de compra si el cliente permite enviarlos y usted cuenta con el
permiso Cambios de érdenes. Para obtener mas informacion, consulte Administrar usuarios.

Puede solicitar cambios en érdenes de compra creadas en Coupa y enviarlos para que el cliente los apruebe. No puede
solicitar cambios en lineas de 6rdenes de compra cerradas o cerradas provisoriamente.

En el mena principal, haga clic en la pestafia Ordenes y, en la pagina emergente Ordenes de compra, haga clic en el
namero de la orden de compra que desea modificar.

En la parte inferior de la orden de compra, haga clic en el boton Solicitud de cambio. Si guardd y no envié la solicitud de
cambio, haga clic en el boton Editar el cambio.

Lines
m Snrt by Line Number: O — g - |
1 Type Item Price Total Invoiced
[T Print Services 200.00 200.00 0.00

Need By Part Number

08/03/19 None Additional Information

Job Type Poster - Binding - Color Prints? | Yes - Need By Date 08/07/19 - Additional Instructions

Perpage 15 45 90

Total 200.00 usD

Create Invoice Request Change Save = Print View

Puede editar los campos que el cliente le permite cambiar, por ejemplo, Enviar al usuario, Departamento y Fecha de
llegada prevista en la orden; y Fecha en que se necesita, Cant./monto de los articulos y Precio en la linea de una
orden. También puede eliminar las lineas de la orden de compra que no se puedan procesar.

Nota: No puede disminuir la cantidad o el monto por debajo de los valores ya recibidos o facturados.

En la lista desplegable, debe elegir un Motivo del cambio:
¢ No se pueden procesar la cantidad o el monto de la orden.

e El articulo pedido ya no se encuentra disponible.
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e No se pueden procesar las érdenes antes de la “Fecha en que se necesita”.
e Otro (debe escribir un comentario).
Cancele, Guarde o Envie la solicitud de cambio.

En la parte inferior de la pagina, puede agregar comentarios para el cliente.

Nota: Solo una solicitud de cambio puede estar pendiente de aprobacién por vez. No puede enviar una
solicitud para cambiar una orden de compra mientras el cliente tenga un cambio con aprobacion pendiente.

Los cambios se implementaran cuando se apruebe la solicitud de cambio. Si se la rechaza, recibira la notificacion La
solicitud de cambio de la orden ha sido rechazada. Para obtener mas informacion, consulte Ver y administrar
notificaciones.

Mientras aguarda la aprobacién del cliente después de enviar la solicitud de cambio, puede consultar los cambios
pendientes si hace clic en el enlace Haga clic para ver el cambio pendiente en la parte superior de la orden de compra.
También puede consultar la revision de una orden de compra haciendo clic en la lista desplegable junto al niUmero de la
orden de compra.

Purchase Order #2819 | Rrevision 2(CurrentAug 30 -

There is a pending change request on this purchase order. Click to view pending change

Status Issued - Sent via Email %f ]ippil’ ]&;

Cuando consulte los cambios pendientes, la pagina Solicitud de cambio pendiente incluira el nimero de la orden de
compra, la fecha de revision, la fecha de envio de la solicitud de cambio, el motivo del cambio, el estado del cambio, el
tipo de cambio y mas.
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Purchase Orders #2819

Pending Change Request

Initiated By Supplier
Submitted On 059/11/19
Change Reason Cannot fulfill orders by the Meed-by date

Justification

' General Info Shipping

Change Status Pending Approval Address
Status Issued - Sent via Email
Order Date 07/31/18
Revision Date 08/30/18

Terms
Requisition # 3043

Para anular la solicitud de cambio, haga clic en Retirar en la parte inferior de la pagina.

En las pestafias Cambios de 6rdenes y Cambios de lineas de 6rdenes, puede ver las tablas con todos los cambios de
las 6rdenes de compra y de las lineas.
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Columna Descripcion

Cambios de 6rdenes de compra

Orden de cambio nro. de
orden de compra

Numero del cambio de la orden de compra que genera Coupa. Haga clic aqui para ver el
cambio.

Orden nro.

NuUmero de la orden de compra que genera Coupa. Haga clic en él para ver la orden de compra.

Nro. de versién

Numero de la revisién de la orden de compra que genera Coupa.

Enviar al usuario

Nombre del usuario que recibira el articulo o servicio.

Estado Estado del cambio de la orden de compra: borrador, aprobacién pendiente o aprobado. Si se
rechaza la solicitud de cambio de la orden de compra y consulta el cambio, podra acceder a
un borrador para editarlo y enviarlo de nuevo. El estado de la solicitud de cambio de la orden
de compra también cambia a borrador cuando la retira.

Articulos Los articulos o servicios de la orden de compra.

Total El precio total de los articulos o servicios de la orden de compra.

Iniciado por el proveedor

Indica si usted o el proveedor iniciaron el cambio de la orden de compra (solicitudes de
cambio en estado borrador o aprobacion pendiente). Los proveedores no inician las
solicitudes de cambio aprobadas.

Creado por

Nombre del usuario que generé la solicitud de cambio.

Cadigo del motivo

Muestra el Motivo del cambio segun el elemento seleccionado en la lista desplegable: No se
pueden procesar la cantidad o el monto de la orden, El articulo pedido ya no se encuentra
disponible, No se pueden procesar las 6rdenes antes de la “Fecha en que se necesita”’ u
Otro.

Si selecciona Otro, debe escribir un comentario.

Justificacion

Muestra el comentario provisto y el motivo del cambio.

Cambios de lineas de 6rdenes de compra

Orden de cambio nro. de
orden de compra

Numero del cambio de la orden de compra que genera Coupa. Haga clic aqui para ver el
cambio.

Orden nro. NUmero de la orden de compra que genera Coupa. Haga clic en él para ver la orden de compra.
Nro. de linea Numero de linea de la orden de compra.

Tipo de linea Tipo de linea: cantidad o monto.

Proveedor Nombre del proveedor.

Cuenta Cddigo de la cuenta de facturacion.

Cuadro de cuentas

Nombre del cuadro de cuentas.

Mercancia

Nombre de la mercancia.

Articulo

Nombre del articulo.

Nro. de articulo

NUmero de articulo.

Marcada para eliminacion

Indica si la linea de la orden de compra esta marcada para eliminarla.
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Puede filtrar ambas tablas por columna, usar la barra de blsqueda para filtrar por un término de busqueda o hacer clic en
la lista desplegable Ver para efectuar un filtrado avanzado. La tabla Cambios de 6rdenes de compra contiene los filtros
Cambios de ordenes iniciados por proveedores y Cambios de érdenes pendientes de aprobacién. La tabla
Cambios de lineas de 6rdenes de compra contiene el filtro Cambios de lineas de 6rdenes con aprobacion
pendiente. Para obtener mas informacién, consulte Crear vistas personalizadas.

Agregar informacion sobre el seguimiento del envio

Nota: Puede agregar informacién sobre el seguimiento del envio a las érdenes de compra si el cliente
habilita el seguimiento de envios en tiempo real.

En la seccion Seguimiento del envio de la orden de compra, haga clic en el icono Agregar (0). En la ventana
emergente Crear rastreador del envio, escriba el nimero de guia de toda la orden de compra, seleccione el
transportista (FedEx, USPS o UPS) en la ventana desplegable y escriba una nota (opcional).

Nota: En una orden de compra, solo se puede cargar un nimero de guia. En envios parciales, puede crear
una notificacién anticipada de envio (ASN).

Create Shipment Tracker

Enter tracking number for entire PO. To ship PO partially, create ASN.

* Number

* Carrier
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Ver y descargar cheques digitales

Si lo desea, sus clientes tienen la opcion de pagarle con cheques digitales que se pueden descargar e imprimir desde el CSP.

Consejo: Si comparte la informacion de su cuenta bancaria, los clientes también pueden pagar las facturas a
través de transferencia bancaria.

Requisitos previos
e Debe ser un proveedor de Estados Unidos.

¢ Su cliente de Estados Unidos debe usar Coupa Pay.

e Debe estar vinculado al CSP. De lo contrario, recibir4 una invitacion por correo electronico para registrarse en el CSP.

Notificaciones

Cuando el cliente libera un lote de pago a su nombre, el pago cambia del estado Aprobado a Pago en progreso y la
notificacion por correo electrénico del cheque digital se envia a la direccion de correo electronico del beneficiario (correo
electrénico de la cuenta de pago del proveedor) o, si no es posible, al contacto principal.

Si no esté vinculado al CSP, el correo electrénico incluira el boton Inscribase para imprimir el cheque digital.

;‘:}COUP& New digital check for Payment #651

Hi Supplier Name

Coupa Pay Customer 1 has sent you a digital check for 2,460.00 USD. This check will expire 90 days from the date printed on it.

To view the digital check, you need to create an account on Coupa, which is completely free to join and transact and has other
benefits like login security, SMS notifications, transaction visibility and more.

Payment Number 651
Customer Coupa Pay Customer 1
Amount 2,460.00 USD
Check Date 03/04/2019

Sign ~hup to Print Digital Check

Nota: Para acceder al cheque digital, debe registrarse en el CSP.
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Si no esté vinculado al CSP, el correo electronico incluird el boton Inicie sesién para imprimir el cheque digital.

{}COUPH New digital check for Payment #651

Hi Supplier Name,

Coupa Pay Gustomer 1 has sent you a digital check for 2 460 00 USD. This check will expire 90 days from the date printed on it

To view the digital check, you need to log in to Coupa below.

Payment Number 651
Customer Coupa Pay Customer 1
Amount 2,460.00 USD
Check Date 03/04/2019

Log in to Print Digital Check
P

Las natificaciones en linea y por correo electronico estan activadas de forma predeterminada. Si no desactivé las
notificaciones en linea de Coupa Pay/Nuevo cheque digital, también recibira en el CSP una notificacion en linea
(sistema) sobre el Nuevo cheque digital con el siguiente mensaje: “[Nombre del cliente] le envié un cheque digital por
[monto] para el pago [numero de pago]”.

Para obtener mas informacién, consulte Ver y administrar notificaciones.

Ver y descargar el cheque digital

Si esta conectado al CSP y hace clic en el botén Inicie sesion para imprimir el cheque digital, aparecerd la ventana
emergente Descargar cheque digital.

Download Digital Check X

This will be 2 of 4 allowable times o view and download this check. Are you sure you want to confinue? This
downioad contains unencrypled bank account information, please handle appropnately

4

i

Si no esta conectado al CSP y hace clic en el botdn Inicie sesién para imprimir el cheque digital, accedera a la pagina
Pagos.
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Select Customer Coupa Pay Customer 1 ]

Payments

Instructions From Customer

Payments made by Coupa Pay Customers will be displayad below

Payment # » Invoice # Payee Status Payment Method Download Count Total Actions
651 388 Supplier Name Downlcaded Digital Check 10of4 246000 USD L
639 380 Supplier Name Ready to Download Nigital Check 0of4 46200011SD {1

Perpage 15 45 90

Si inicia sesion en el CSP por primera vez después de registrarse o inicia sesion de forma directa (no desde la
notificacion por correo electronico), primero accedera a la pagina de inicio. Debera hacer clic en el elemento del men
principal Pagos para consultar todos los pagos: transferencias bancarias y cheques digitales.

Nota: Solo podran acceder al elemento del menl Pagos y a la pagina Pagos los usuarios del proveedor que

cuenten con el permiso Pagos y tengan, al menos, un cliente de Coupa Pay. Para obtener mas informacion,
consulte Administrar usuarios.

En la lista desplegable Seleccionar cliente, elija el cliente cuyos pagos desee consultar.

Nota: En la pagina Pagos, las listas desplegables Seleccionar cliente solo incluyen a los clientes que usan
Coupa Pay.

Para descargar el cheque digital, puede usar una de estas opciones:

e En la ventana emergente Descargar cheque digital, haga clic en el botén Aceptar.

e Enla columna Acciones de la tabla Pagos, haga clic en el icono Descargar cheque digital ( +).

e Acceda al pago correspondiente y descargue el cheque directamente desde el pago.

Payment #65

Payment Info

Payment# 651
Status Downloaded
Payee Supplier Name
Payment Method Digital Check
Digital Check 10f4 "%
Expiration Date 06/02/19 |Download Digital Check
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Nota: Para evitar problemas (por ejemplo, varios depdésitos), solo puede ver y descargar un cheque digital
cuatro veces.

Puede consultar la cantidad de veces que descargd un cheque en la columna Descargar cuenta de la tabla
Pagos y en el campo Cheque digital de la seccién Informacién del pago.

En la ventana emergente, puede abrir o guardar el archivo .pdf del cheque digital y, a continuacion, imprimirlo, firmarlo y
depositarlo.

Las facturas relacionadas con cheques digitales y transferencias bancarias se completan con la siguiente informacion de
pago: factura pagada o no pagada, fecha y nimero de pago, monto pagado y notas sobre el pago.
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Ver y administrar ASN

Nota: Esta funcién solo estara disponible si el cliente la habilita en Coupa.

En el mend principal, haga clic en la pestafia ASN. Aparece la pagina Notificaciones anticipadas de envio.

grzcoupa supplier portal SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS @ = HELP~

Home  Profile Orders  Service/Time Sheets | ASN Invoices Catalogs  Add-ons Admin

Select Customer Coupa ~

Advance Ship Notices
view [ -

ASN Number Status Delivery Date = Last Updated By Last Updated Date Actions
I M Draft None John Doe 06/09M17 _/ @
222 Pending Receipt 0er02M7 Jane Doe 083117 _/ P

En la lista desplegable Seleccionar cliente en la esquina superior derecha, debera elegir el cliente cuyas ASN desee
consultar.

Nota: Cuando vuelva a visitar la pagina, apareceran las ASN del cliente que selecciond la ultima vez.

En la tabla Notificaciones anticipadas de envio, se muestra la siguiente informacién de todas las ASN que envi¢ al
cliente seleccionado.

Columna ‘ Descripcién
Numero de ASN El ndmero de ASN que genera Coupa. Haga clic aqui para ver la ASN.
Estado El estado actual de la ASN. Si desea mas informacién, consulte la lista de estados de

las ASN mas abajo.

Fecha de entrega La fecha en la que se envio la ASN.

Actualizado por dltima vez por El nombre de la persona que actualizé la ASN por Ultima vez.

Fecha de la dltima actualizacion | La fecha en la que la ASN se actualiz6 por dltima vez.

Acciones Haga clic en los iconos para llevar a cabo las siguientes acciones:
o ./ : editar la ASN.
. 0: eliminar la ASN.

e 47: cancelar la ASN.

Puede editar las ASN en estado borrador o con recibo pendiente. Puede eliminar las
ASN en estado borrador. Puede cancelar las ASN con recibo pendiente.
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Las ASN pueden tener los siguientes estados:

Estado Descripcién
Borrador La ASN se cred, pero aln no se envid al cliente.
Cancelado La ASN se cancelé.
Recepcidn parcial El cliente recibié una parte del envio.
Recibo pendiente El cliente aguarda el envio.
Recibido El cliente recibi6 el envio.

Puede exportar la tabla de ASN en formato CSV o Excel.

Puede filtrar la tabla por columna, usar la barra de busqueda para filtrar por un término de bdsqueda o hacer clic en la
lista desplegable Ver para efectuar un filtrado avanzado. Para obtener mas informacion, consulte Crear vistas

personalizadas.

110


https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Create_Custom_Views
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Create_Custom_Views

Guia del administrador y usuario del CSP Trabajo con el CSP

Ver y administrar catalogos

En el mend principal, haga clic en la pestafia Catalogos. Aparece la pagina Catalogos.

gecoupa supplier portal SUPPLIERNAME »  NOTIFICATIONS @ | HELP v
Home Prafile Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Add-ons Admin
Select Customer Coupa -

Configure Punchout

Catalogs

Erpor -

Catalog Name Created Date ~ Submitted Date Start Date Expiration Date Status Unanswered Comments Actions
ICata\nm 05/15/17 0511617 08/0117 1203117 Accepted  No

Catalog2 0T/06/17 Mone 01/01/18 06/30/18 Draft No 4 g

Perpage 15 45 90

En la lista desplegable Seleccionar cliente en la esquina superior derecha, debera elegir el cliente cuyos catalogos
desee consultar.

Nota: Cuando vuelva a visitar la pagina, apareceran los catalogos del cliente que selecciond la Ultima vez.

En la tabla Catélogos, se muestra la siguiente informacion de todos los catdlogos que cre6 para el cliente seleccionado.

Columna ‘ Descripcién
Nombre del catalogo El nombre del catdlogo. Haga clic aqui para ver el catalogo.
Fecha de creacion La fecha en la que se cre6 el catalogo.
Envio de la solicitud La fecha en la que se envid el catalogo.
Fecha de inicio La fecha en la que entra en vigencia el catalogo.
Fecha de vencimiento La fecha en la que caduca el catélogo.
Estado El estado actual del catdlogo. Si desea més informacion, consulte la lista de estados

de los catdlogos mas abajo.

Comentarios sin responder Sus comentarios en el catalogo dirigidos al cliente. Y, ademas, los comentarios de su
cliente que debe contestar.

Cuando abra el catalogo, podra ver todos los comentarios de su cliente o afadir los
que desee dirigirle.

Acciones Haga clic en los iconos para llevar a cabo las siguientes acciones:

o /" editarel catélogo.

. 9: eliminar el catalogo.
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Columna

Descripcion

Solo puede editar los borradores de los catalogos. Puede eliminar los catalogos en
estado borrador, en espera de aprobacion o aprobacién pendiente.

Estado

Aceptado

Descripcién

El cliente acept6 el catalogo y todos los articulos incluidos se encuentran disponibles
para adquirirlos en Coupa.

En espera de aprobacién o
Aprobacién pendiente

El cliente recibi6 el catalogo, pero todavia no pasé por la cadena de aprobacion.

Borrador Ya se creo el catalogo, pero es posible que falte informacion necesaria para poder
enviarlo al cliente.

Error Algo anda mal con el catdlogo. Comuniquese con el cliente para que el catalogo
vuelva a estar operativo.

Rechazado El catalogo fue rechazado. Comuniquese con el cliente para averiguar el motivo y

vuelva a enviar el catalogo.

Puede exportar la tabla de catélogos en formato CSV o Excel.

Puede filtrar la tabla por columna, usar la barra de busqueda para filtrar por un término de busqueda o hacer clic en la
lista desplegable Ver para efectuar un filtrado avanzado. Para obtener mas informacién, consulte Crear vistas

personalizadas.

112


https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Create_Custom_Views
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Create_Custom_Views

Guia del administrador y usuario del CSP Trabajo con el CSP

Ver y administrar facturas

Nota: Si utiliza el servicio de cumplimiento normativo facturacion de Coupa, consulte Cumplimiento como
servicio para obtener mas informacién.

Haga clic en la pestafia Facturas del menu principal. Aparecera la pagina Facturas.

ﬁ;coupa SUDp| er por“:” SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS @ | HELP -

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Caralogs Add-ons Admin

Select Customer Coupa ~
Invoices
Create Invoices @
Create Invoice from PO Create Blank Invoice Create Cradit Note
Invoice # Created Date >~ Status PO # Total Unanswered Comments Dispute Reason Actions
123 06/01/17 Draft 3050 11320 No 70
456 06/01/17 Disputed None 150.00 No
788 08/2717 Pending Approval 2549 3.750.00 No
121314 05/16/17 Approved 2891 15,000.00 No

Perpage 15 45 90

En la lista desplegable Seleccionar cliente en la esquina superior derecha, deberé elegir el cliente cuyas facturas
desee ver.

Nota: Cuando vuelva a visitar la pagina, apareceran las facturas del cliente que selecciond la ultima vez.

La tabla Facturas muestra la siguiente informacion de todas las facturas que envid al cliente seleccionado.

Columna ‘ Descripcién
Nro. de factura El nimero de factura que genera Coupa. Haga clic en él para ver la factura.
Fecha de creacion La fecha en la que se cred la factura.
Estado Estado actual de la factura. Si desea més informacion, consulte la lista de estados de

las facturas mas abajo.

factura. Haga clic en él para ver la orden de compra.

Nro. de orden de compra El nUmero de orden de compra que genera Coupa para la orden en la que se basa la

Total Importe total de la factura.
Si sus clientes usan facturas validas especificamente para paises concretos y

habilitaron el ajuste del campo correspondiente, en las facturas legales (PDF) también
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Columna

Descripcion

aparecera la seccién Totales con descuento por pago anticipado con totales
descontados.

Comentarios sin responder

Sus comentarios en la factura dirigidos a su cliente. Y, ademas, los comentarios de su
cliente que debe contestar.

Cuando abra la factura, podra ver todos los comentarios de su cliente o afadir los que
desee dirigir al cliente.

Motivo de la disputa

El motivo que indico el cliente para disputar la factura.

Acciones

Haga clic en el icono Editar (s/) o Eliminar (@) para editar o eliminar una factura.
Solo puede editar o eliminar los borradores de las facturas.

Las facturas pueden tener los siguientes estados:

Estado

Abandonado

Descripcién

Se ha abandonado la factura disputada. El cliente puede optar por notificarle este
cambio de estado en la factura y darle instrucciones. Usted puede definir sus
preferencias de notificacion para las facturas abandonadas.

Aprobado El cliente ha aceptado el pago de la factura.

En disputa La factura se ha disputado. Si desea mas informacién, consulte Facturas en disputa.
Borrador La factura se cre6, pero aun no se envio al cliente.

No valido Estado especifico para facturas electronicas validas en paises que requieren

autorizacion, como México. Indica que un comprobante fiscal digital por Internet de
México (CFDI) que envio no supero la validacion. Solo usted podra ver las facturas
con este estado, no su cliente.

Aprobacién pendiente

El cliente esta revisando la factura.

Procesamiento

El departamento de Cuentas por Pagar estd procesando la factura y esta se deberia
abonar pronto.

Anulada

Algo anda mal con la factura. PGngase en contacto con su cliente para que la factura
vuelva a estar operativa.

Es posible que sobre la tabla disponga de instrucciones del cliente en las que se especifiquen, por ejemplo, las politicas o

las practicas recomendadas.

Puede filtrar la tabla por columna, usar la barra de bisqueda para filtrar por un término de basqueda o hacer clic en la lista
desplegable Ver para efectuar un filtrado avanzado. Para obtener mas informacidn, consulte Crear vistas personalizadas.

Puede exportar la tabla de facturas en formato CSV o Excel.

Si sus clientes usan facturas validas especificamente para paises concretos, también puede exportar de forma masiva
todas las facturas legales adjuntas (lo usual es que sean PDF) en un archivo comprimido (.zip) seleccionando la opcién
Factura legal (zip) del menu desplegable Exportar a.
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Invoices

3V (current columns) |

| Excel (current columns)

La barra de mensajes se pondra de color verde y le informara que “En instantes se le enviaran los datos solicitados por
correo electronico”.

Nota: La exportacion suele demorar un minuto. En el caso de que haya muchas facturas, podria tardar mas.

No hay ningun limite para la cantidad de facturas ni para el tamafio de los archivos a la hora de exportar facturas legales.
Si desea mas informacidn, consulte ;Qué funcién cumple el botén “Exportar a”? en las Preguntas frecuentes del CSP

(Facturas).

Consejo: Puede configurar la forma en que se visualiza la tabla Facturas para mostrar y exportar sus
facturas legales por estado, fecha de creacion, fecha de la factura, periodo y mas.

Las notificaciones en linea y por correo electrénico estan activadas de forma predeterminada. Si no desactivo las
notificaciones en linea de La exportacién de la factura legal esta lista, también recibird una notificacién en el CSP.
Para obtener mas informacion, consulte Ver y administrar notificaciones.

Advertencia: Si desactiva las notificaciones de esta funcion, el archivo .zip no se generard, por lo que no
podré exportar de forma masiva las facturas legales. En la barra de mensajes, aparecera una advertencia

para activar las notificaciones.

Si hace clic en el botén Descargar facturas legales del correo electrénico o la notificacion del CSP, el archivo
comprimido se descargara en el dispositivo.

Nota: Si no inici6é sesién en el CSP, aparecerd la pagina Iniciar sesion y debera acceder a sus
notificaciones para descargar el archivo; o bien, después de iniciar sesién, podra volver a hacer clic en el
botén Descargar facturas legales de la notificacidn por correo electrénico.

Advertencia: El archivo .zip vence 30 dias después de exportarlo. Cuando esto ocurra, ya no podra
descargarlo de la notificacién en linea ni por correo electrénico.
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Facturas en disputa

Las facturas con el estado “En disputa” son facturas que contienen informacién con la que el cliente no esta de acuerdo,
gue necesita aclarar o que le parece incorrecta.

Cuando el estado de una factura cambia a “En disputa”, usted recibe una notificacién por correo electrénico con el

namero de la factura, la fecha de la disputa, el motivo de la disputa y, opcionalmente, cualesquiera comentarios
adicionales. El cliente puede dejar comentarios en la factura mientras se encuentre en el estado “En disputa”.

Advertencia: El cliente no tramitara el pago de ninguna factura en disputa hasta que usted resuelva
la disputa.

En la tabla Facturas, haga clic en el nimero de la factura o en el botén Resolver de la columna Acciones
correspondiente a la facture en disputa que desea resolver.

Para resolver una disputa, haga clic en el botén pertinente situado en la parte inferior de la factura. Dependiendo del tipo
de factura, tiene las siguientes opciones:

Factura electréonica convencional
e Anular

Si se emiti6é una factura duplicada o la factura ya se habia pagado mediante una factura anterior, debera anularla.
e Corregir factura

Si una factura presenta alguna informacion incorrecta, debera corregirla. A la hora de enviar una factura corregida, podra
usar el mismo nimero de factura.

Factura electronica valida especificamente para paises concretos

Consejo: Las facturas electronicas validas especificamente para paises concretos aparecen con una marca
de comprobacién verde junto al cédigo del pais situado en la esquina superior derecha.

e Cancelar factura

Si se emitio una factura duplicada, deberé crear una nota de crédito para cancelarla.

Si una factura presenta alguna informacion incorrecta (que no sea el precio o la cantidad), por ejemplo, una tasa
impositiva o una descripcion del articulo incorrectas, debera crear una nota de crédito para cancelarla y emitir de nuevo
una factura corregida. La factura original continuara con el

estado “En disputa” y la factura corregida se enviara para que la aprueben.

Advertencia: La factura corregida debe tener un nimero nuevo.
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e Ajustar
Si en la factura algunas lineas presentan precios o cantidades incorrectos, debera emitir una nota de crédito de ajuste
(crédito parcial) para corregirla. También podra ajustar la cantidad de la linea de crédito si se devuelven mercancias o si

ya se pago la factura.

Si su cliente disputa una factura por error o usted opta por no resolver la disputa, el cliente puede dar marcha atras con el
reclamo y procesar la factura.
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Ver y administrar érdenes de compra
En el mena principal, haga clic en la pestafia Ordenes. Aparece la pagina Ordenes con la tabla Ordenes de compra.

srzcoupa supplier portal SUPPLERNAME ~  NOTIFICATIONS @ | HELP ~

Home  Profile = Orders  Service/Time Sheets  ASN  Invoices  Catalogs  Payments  Add-ons  Admin

Orders Order Lines Order Changes Order Line Changes

Select Customer Coupa )

Configure PO Delivery

Purchase Orders

Click the == Action to Invoice from a Purchase Order

PO Number Order Date ~ Status Acknowledged At Items Unanswered Comments Total Actions
I 3050 053117 Issued MNone 200 Each of Purple Spiral Notebook Mo 100.00 USD =2 §=E &
3049 0&/3117 Issued MNone 1 Box of Blue Pens No 80.00USD =g EHE &
2818 07/31/19 Issued 08/19/19 Print Semces No 200.00 USD _3'_3:55 B

En la lista desplegable Seleccionar cliente en la esquina superior derecha, deberé elegir el cliente cuyas érdenes de
compra desee consultar.

Nota: Cuando vuelva a visitar la pagina, apareceran las drdenes de compra del cliente que selecciond la
ultima vez.

En la tabla Ordenes de compra, se muestra la siguiente informacion sobre todas las 6rdenes de compra que recibié del
cliente seleccionado.

Columna ‘ Descripcién

NUmero de la orden de compra Ndmero de la orden de compra que genera Coupa. Haga clic en él para ver la orden

de compra.
Fecha de la orden La fecha en la que se cred la orden de compra.
Estado El estado actual de la orden de compra. Si desea méas informacion, consulte la lista de

estados de las 6rdenes de compra mas abajo.

Reconocido en La fecha en la que acusa recibo de la orden de compra. De lo contrario, “Ninguno”.
Para comunicarle al cliente que recibié la orden de compra, seleccione la casilla
Reconocido en de la orden de compra. Cuando seleccione la casilla, aparecera la
fecha actual en la columna Reconocido en.

Como la casilla se puede alternar con facilidad, puede desconocer el recibo de una
factura si anula la seleccion. Si vuelve a reconocer el acuse de recibo mas adelante,
aparecera la nueva fecha.
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Columna ‘ Descripcion
Articulos La lista de los articulos en la orden de compra.
Comentarios sin responder Sus comentarios en la orden de compra dirigidos al cliente. Y, ademas, los

comentarios de su cliente que debe contestar.
Cuando abra la orden de compra, podra ver todos los comentarios de su cliente o
agregar los que desee dirigirle.

Nota: Si necesita comunicarse con urgencia, pongase en contacto
directamente con el cliente.

Total El monto total de la orden de compra.

Asignado a Contiene la direccion de correo electrénico de los usuarios que recibieron los
permisos Acceso restringido a los pedidos y Acceso restringido a las hojas de
servicio/horario.

Nota: Esta columna solo serd visible si los permisos Acceso restringido a
los pedidos y Acceso restringido a las hojas de servicio/horario se
asignaron, al menos, a un usuario.

Acciones Haga clic en los iconos para llevar a cabo las siguientes acciones:

. : crear una factura (convertir una orden de compra en una factura).
Dependiendo de la configuracién del cliente, el texto de la informacién contextual
puede indicar la forma de crear una factura a partir de una orden de compra, 0
de aceptar la orden de compra y crear una factura.

. crear una nota de crédito.

: crear una hoja de servicio/horario.

[ { ﬂ:ii

e =l: crear en una notificacion anticipada de envio (convertir la orden de compra
en una ASN).

También puede imprimir las érdenes de compra. Haga clic en el enlace Niumero de la orden de compra para abrir la
orden de compra y, a continuacién, haga clic en el boton Vista previa de impresion al final de la orden. Segun el
navegador que utilice, haga clic en el icono de los tres puntos verticales o las tres lineas horizontales en la esquina
superior derecha de la ventana emergente para abrir el menua del navegador. En la lista de opciones, seleccione Imprimir.

Consejo: No puede rechazar una orden de compra. Sin embargo, si no la acepta, puede agregar un
comentario para el cliente.

Puede filtrar la tabla por columna, usar la barra de busqueda para filtrar por un término de busqueda o hacer clic en la lista
desplegable Ver para efectuar un filtrado avanzado. Para obtener mas informacién, consulte Crear vistas personalizadas.
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Las 6rdenes de compra pueden tener los siguientes estados:

Estado

Suspension del comprador

Descripcién

La orden de compra se aprobd, pero el comprador debe revisarla.

Cancelado

La orden de compra se canceld y no hay que procesarla.

Cerrado

Se recibi6 la orden de compra emitida y se cerré en Coupa, ya sea de forma manual o
automatica.

Suspension de la moneda

La orden de compra se encuentra en espera debido a un problema en la tasa de
cambio de la divisa.

Error Algo anda mal con la orden de compra. Péngase en contacto con su cliente para que
la orden de compra vuelva a estar operativa.
Emitido La orden de compra se aprobd y se la enviaron.

Cerrada provisoriamente

La orden de compra esta cerrada, pero se puede volver a abrir. No puede generar una
factura a partir de una orden de compra en este estado.

Suspension de la ventana del
proveedor

La orden de compra no se aprobd en el limite de tiempo indicado en las condiciones
contractuales.

Es posible que sobre la tabla disponga de instrucciones del cliente en las que se especifiquen, por ejemplo, las politicas o

las practicas recomendadas.
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Ver y administrar hojas de servicio/horario

Puede ver, crear, editar y enviar hojas de servicio/horario relacionadas con 6rdenes de compra.

Nota: La funcién Hojas de servicio/horas solo estara disponible si el cliente la habilita. También tendra que
habilitarla para los usuarios del CSP en la pagina Admin. Para obtener mas informacion, consulte
Administrar el CSP.

En el mend principal, haga clic en la pestafia Hojas de servicio/horas. Aparece la pagina Hojas de servicio/horas.

;’ﬂ}coupa Supp\ier DD”_HI SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS @ | HELR -~

Home Profile Orders | Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs  Add-ons  Admin

Senice/Time Sheets Senice/Time Sheet Lines

Select Customer Coupa v

Service/Time Sheets

Service/Time Sheets -~ Purchase Order Status Submitted At Approved At Actions
| 488 3472 Draft None None P -]
353 3434 Approved 03/0217 03/0217
52 3434 Pending Approval 03/0217 MNone §
nz 3306 Pending Approval 0212517 None 4
3186 3305 Pending Approval 02/2517 Mone 4
35 3305 Draft None Mone ]

En la lista desplegable Seleccionar cliente en la esquina superior derecha, debera elegir el cliente cuyas hojas de
servicio/horario desee consultar.

Nota: Cuando vuelva a visitar la pagina, apareceran las hojas de servicio/horario del cliente que selecciond la
ultima vez.

En la tabla Hojas de servicio/horas, aparece la siguiente informacion sobre todas las hojas de servicio/horario y las
lineas de la orden de compra que seleccioné en los detalles de la orden.

Columna Descripcién
Hojas de servicio/horas El nUmero de la hoja de servicio/horario que genera Coupa. Haga clic aqui para ver la
hoja de servicio/horas.
Orden de compra El nimero de la orden de compra que contiene la linea relacionada con la hoja de
servicio/horario. Haga clic en él para ver la orden de compra.
Estado El estado actual de la hoja de servicio/horario: aprobada, borrador o aprobacion
pendiente.
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Columna

Enviado en

Descripcion

La fecha en la que envié la hoja de servicio/horario al cliente.

Trabajo con el CSP

Aprobado en

La fecha en la que el cliente aprobé la hoja de servicio/horario.

Creado por

La fecha en la que cre6 la hoja de servicio/horas.

Asignado a

Contiene la direccion de correo electrénico de los usuarios que recibieron los

permisos Acceso restringido a los pedidos y Acceso restringido a las hojas de

servicio/horario.

Nota: Esta columna solo serd visible si los permisos Acceso restringido a
los pedidos y Acceso restringido a las hojas de servicio/horario se
asignaron, al menos, a un usuario.

Acciones

Haga clic en los iconos para llevar a cabo las siguientes acciones en una hoja de
servicio/horario:

° /:editar.
° @: eliminar.

o A7 retirar.

Solo puede editar o eliminar los borradores de las hojas de servicio/horario. Solo
puede retirar las hojas de servicio/horario con estado Aprobacién pendiente.

Puede filtrar la tabla por columna, usar la barra de bisqueda para filtrar por un término de basqueda o hacer clic en la

lista desplegable Ver para efectuar un filtrado avanzado. Para obtener mas informacion, consulte Crear vistas

personalizadas.
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Ver lineas de ordenes de compra

Haga clic en la pestafia Lineas de 6rdenes para consultar informacién sobre las lineas de cada orden de compra.

Home Profile Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Payments  Add-ons Admin

Orders Order Lines Order Changes Order Line Changes

Select Customer Coupa ~

Configure PO Delivery

Purchase Order Lines

PO Number (Header) Line  Order Status (Header) Item Total Item Quantity Line Total

I 3050 1 |ssued 200 Each of Purple Spiral Notebook 100 100.00
3048 3 Issued 1 Box of Pen 101 1 50.00

3048 2 Issued 1 Box of Pen 102 1 80.00

3048 1 Issued 1 Box of Pen 103 1 100.00

En la lista desplegable Seleccionar cliente en la esquina superior derecha, debera elegir el cliente cuyas lineas de
ordenes de compra desee consultar.

Nota: Cuando vuelva a visitar la pagina, apareceran las lineas de las 6rdenes de compra correspondientes al
cliente que selecciond la ultima vez.

En la tabla Lineas de 6rdenes de compra, aparece la siguiente informacion sobre todas las lineas de 6rdenes de compra:

Columna ‘ Descripcién
NuUmero de orden de compra NUmero de la orden de compra que genera Coupa. Haga clic aqui para ver la linea de
(encabezado) la orden de compra.
Linea NUmero de linea de la orden de compra.

Estado del pedido (encabezado) | El estado actual de la orden de compra. Si desea més informacion, consulte la lista
anterior de estados de las 6rdenes de compra.

Articulo La lista de los articulos en la linea de la orden de compra.
Cantidad total de articulos La cantidad total de la linea de la orden de compra.
Total de la linea El monto total de la linea de la orden de compra.

En la vista personalizada, puede optar por ver la siguiente informacién adicional: lineas de ASN, transportista, cantidad
confirmada, fecha de entrega, facturado, texto a nivel de linea, fecha en que se necesita, recibido, método de envio, nota
del envio, fecha del envio, cantidad enviada y nimero de guia.

Puede exportar la tabla con lineas de 6rdenes de compra en formato CSV o Excel.
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Puede filtrar la tabla por columna, usar la barra de busqueda para filtrar por un término de bdsqueda o hacer clic en la lista
desplegable Ver para efectuar un filtrado avanzado. Para obtener mas informacion, consulte Crear vistas personalizadas.

En las lineas de érdenes de compra de servicios, se incluyen campos que indican la cantidad de trabajo confirmado, con
aprobacion pendiente, que se debe revisar o que fue descartado.

Lines
Advanced Seard — Line Number: 0 — 9 b l
1 Type Item Price Total Invoiced
0o B Senvice Amount Line 20,000.00 20,000.00 0.00

Confirmed  Pending Approval Pending Rework Discarded Part Number
0.00 1,000.00 0.00 0.00  MNone

Se puede hacer clic en cada monto para ver una tabla filtrada con todas las lineas que tengan montos.

Service/Time Sheet Lines

Add group of conditions

Match all conditions b
Order Header ID ~ s ~ | 10000459 g 9
and | Order Line Number ~ s w1 g 9
and | Status ~ s Approved i ﬁ a
Draft
Service/Time Sheet * Service/Time Sheet Line Number Service Type  Description Quantity Unit Of Measure
I 499 1 Semvice (Amt) Senvice Amount Line MNone None

Para obtener mas informacion, consulte Ver lineas de hojas de servicio/horario.
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Ver lineas de hojas de servicio/horario

Nota: La funcién Hojas de servicio/horas solo estara disponible si el cliente la habilita. Usted también tendra
gue habilitarla para los usuarios del CSP en la pagina Admin. Para obtener mas informacion, consulte
Administrar el CSP.

Haga clic en la pestafia Lineas de hoja de servicio/horario para ver informacién sobre las lineas de cada hoja de
servicio/horas.

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Add-ons Admin

Senvice/Time Sheets Senvice/Time Sheet Lines

Select Customer Coupa ~

Service/Time Sheet Lines

)] |

ServicefTime Sheet ~ Service/Time Sheet Line Number Service Type  Description Quantity Unit Of Measure
I 352 1 Senice (Amt) Senice Amount Line None None
352 2 Senvice (Qty) Serice Quantity Line 2 Each

En la lista desplegable Seleccionar cliente en la esquina superior derecha, deberé elegir el cliente cuyas lineas de hojas
de servicio/horario desee consultar.

Nota: Cuando vuelva a visitar la pagina, apareceran las lineas de las hojas de servicio/horario
correspondientes al cliente que selecciond la Ultima vez.

En la tabla Lineas de hoja de servicio/horario, aparece la siguiente informacién sobre todas las lineas de las hojas de
servicio/horario:

Columna ‘ Descripcién

Hoja de servicio/horas El nimero de la hoja de servicio/horario que genera Coupa. Haga clic aqui para ver la
linea de la hoja de servicio/horario.

Numero de linea de la hoja de El nimero de la linea de la hoja de servicio/horario.
servicio/horario

Tipo de servicio El tipo de servicio, como monto del servicio, cantidad del servicio o recurso.
Descripcién La descripcién del servicio.

Cantidad La cantidad del servicio.

Unidad de medida La unidad de medida del servicio.

En la vista personalizada, puede optar por ver la siguiente informacién adicional: es revision, notas para el proveedor,
monto/cantidad/recuento de revision restante, estado, medida tomada por el cliente (aceptar, revisar o descartar) y mas.

125



Guia del administrador y usuario del CSP Trabajo con el CSP

Puede filtrar la tabla por columna, usar la barra de busqueda para filtrar por un término de busqueda o hacer clic en la lista
desplegable Ver para efectuar un filtrado avanzado. Para obtener mas informacion, consulte Crear vistas personalizadas.

Cuando consulta las lineas de las hojas de servicio/horario, puede ver claramente las notas del cliente (por ejemplo, el
trabajo aceptado, qué se debe revisar y el trabajo descartado) junto con Cantidad enviada, Accidn, Notas para el
proveedor y Aprobacion.

Service/Time Sheets #310

4 Services

Line # Submission Type PO Line # Item Quantity

1 New 2 Translation Document 8 Each
Due Date Actual Completion Atinchments
None 031919 Mone
Submitted Oty Action Notes To Supplier Sign Off
5 Accept they look fine Yes
2 Reworlk Pages 25- 50 don't look right. No
1 Discard Do not franslate document 8 further No

Total: 12,000.00 USD
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Este capitulo contiene los siguientes temas:

Pagina del administrador
La pagina del administrador le permite administrar las solicitudes de combinacién, configurar las direcciones de remision
de pagos, aceptar los términos de uso y mas.

Administrar usuarios
Administre los permisos de los usuarios y el acceso a clientes.

Administrar solicitudes de combinacién
Combine cuentas y administre las solicitudes de combinacion.

Configurar entidades juridicas
Configure su cuenta para crear facturas electronicas: agregue entidades juridicas o direcciones de remision de pagos.

Agregar representantes fiscales
Agregue representantes fiscales en paises donde no esté registrado con una direccion local, pero necesite estar
registrado por motivos impositivos.

Ver informacion de la remision de pagos
Cuando facture, proporcione la direccién de remisién de pagos y la informacién impositiva relacionada para cumplir con
las normativas.

Términos de uso
Consulte y firme los términos de uso para trabajar en el CSP.

Establecer las preferencias de Coupa Accelerate
Establezca las condiciones del descuento por pago anticipado y apliquelas en facturas u 6rdenes de compra para
obtener pagos mas rapido.

Crear cuentas SFTP
Cree y administre cuentas SFTP para cargar facturas mas rapido.

Ver errores de envio de cXML
Vea los errores de envio de cXML y reciba notificaciones.

Acceder a complementos
Acceda a complementos para proveedores de Coupa, como Coupa Advantage, Coupa Accelerate, actualizacion del perfil
del proveedor y mas.
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Pagina del administrador

En la pagina Admin, puede administrar usuarios, solicitudes de combinacion y las direcciones de remisién de pagos de
sus clientes; puede configurar entidades juridicas y representantes fiscales; puede consultar y firmar los términos de uso,
establecer las condiciones de descuento por pago anticipado (preferencias de Coupa Accelerate), crear cuentas SFTP y
consultar los errores de envio de cXML.

Home Profile Orders

Admin users

Users

Merge Requests

Legal Entity Setup
Fiscal Representatives
Remit-To

Terms of Use

Coupa Accelerate
Preferences

SFTP Accounts

GXML Errors

Elemento del menu

Users

Jane Doe
Jjane_doe@supplier. com

Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Payments  Add-ons Admin

Permissions Customer Access

ASNs

Admin

Catalogs

Invoices

Order Changes
Orders

Payments

Profiles
Service/Time Sheets

Customer 1

Edit

Descripcién

Usuarios

Invite a usuarios nuevos, y decida lo que pueden hacer en el CSP y los clientes con los que
pueden interactuar.

Solicitudes de
combinacién

Administre las solicitudes de combinacién que envié a otras cuentas de proveedor o que
recibié de estas cuentas.

Configuracién de la
entidad juridica

Configure la cuenta para las facturas electrénicas.

Representantes
fiscales

Agregue los representantes fiscales necesarios si opera en un pais donde no esté registrado a
nivel juridico, pero necesita representacion por motivos impositivos.

Direccién de Remito

Cree y administre varias direcciones de remisién de pagos, que se utilizan para determinar el
lugar de pago de las facturas. Es importante para crear facturas que cumplan con las
normativas juridicas.

Términos de uso

Para usar el Portal de proveedores de Coupa (CSP), debe aceptar los términos de uso.

Preferencias de
Coupa Accelerate

Establezca las condiciones de pago acelerado que prefiera (condiciones del descuento por
pago anticipado) y utilicelas en todas las facturas de sus clientes.

Cuentas SFTP

Cree y administre cuentas SFTP para cargar facturas mas rapido.

Errores de cXML

Obtenga notificaciones de los errores de cXML y consulte la lista de errores para solucionar a
tiempo y optimizar las fallas de transmision de cXML.
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Administracion del CSP

Administrar usuarios

A través de permisos, los usuarios obtienen acceso a los elementos del menu correspondientes.

Puede administrar los permisos de los usuarios y el acceso a clientes: asigne ciertos usuarios a determinados clientes,
y limite los tipos de documentos a los que puedan acceder y las funciones que puedan desarrollar con los clientes

asignados.

En el mend principal, haga clic en la pestafia Admin. Aparece la pagina Administrar usuarios.

Home Profile Orders Service/Time Sheets

Admin users

Users
Users

Jane Doe

Ll R t
Srge Requests Jjane.doe@suppliercom

Legal Entity Setup Edit
Fiscal Representatives
Remit-To
Terms of Use
Payment Preferences w
Static Discounting
SFTP Accounts

cXML Errors

ASN Invoices Caralogs Payments Business Performance  Add-ons | Admin

Invite User

Permissions Customer Access

ASNs Customer 1
Admin

Business Performance

Catalogs

Invoices

Order Changes

Orders - Restricted Access to Orders

Pay Me MNow

Payments

Profiles

Senice/Time Sheets - Restricted Access to Service/Time Sheets

Haga clic en el botén Editar para abrir la ventana Editar el acceso de los usuarios para [nombre de usuario].
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Edit user access for Jane Doe

User info

* First Name | Jane
* Last Mame | Doe

*Email | jane doe@suppliercom

Permissions @ Customers
[ AN o Al
Admin Customer 1
[+] Orders

@ Restricted Access to Orders
O Al

[+] Invoices

[#] Catalogs

Profiles

ASNs
Service/Time Sheets

(@ Restricted Access to Service/Time Sheets

O Al

Payments
Order Changes
Pay Me Now

Business Performance

Cancel Deactivate User m

Puede cambiar el nombre del usuario, modificar sus permisos y el acceso a clientes, o desactivarlo.

Nota: El boton Desactivar usuario no estara habilitado cuando edite su propio acceso para no correr el
riesgo de desactivar su propia cuenta.

No puede cambiar la direccion de correo electrénico del usuario. Si un usuario desea cambiar su direccion de correo
electronico, enviele una invitacion nueva.

Las ventanas Invitar usuario y Editar el acceso de los usuarios para [nombre de usuario] son casi idénticas. Sin
embargo, cuando usted invita a un usuario, puede especificar una direccién de correo electrénico.
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Permisos del usuario

Permisos

Todo

Administracion del CSP

Descripcion

Otorga acceso a todas las funciones del CSP, salvo la administracion de los usuarios.

Administrador

Tiene acceso a todas las funciones del CSP, incluso a la administracién de los
usuarios. Los usuarios que no sean administradores también pueden ver la pestafia
Usuarios de la pagina Admin para invitar a nuevos usuarios, pero no pueden editar
usuarios ya cargados. Los permisos de la invitacion no pueden superar los permisos
del usuario que la genera.

Ordenes

Permite consultar y administrar érdenes de compra recibidas de clientes. Cuando se
selecciona, “Todo” esta activado de forma predeterminada.

Acceso restringido a los
pedidos

Permite acceder a determinadas 6rdenes de compra (asignadas a usuarios
especificos). De forma predeterminada, el permiso est4 desactivado.

Todo Permite consultar y administrar todas las érdenes de compra recibidas de clientes.
Cuando se selecciona Ordenes, este permiso esta activado de forma predeterminada.

Facturas Permite crear y enviar facturas a clientes.
Catélogos Permite crear y administrar catalogos electrénicos especificos para cada cliente.
Perfiles Permite modificar los perfiles de cada cliente.

Nota: Todos los usuarios pueden editar el perfil pablico, independientemente

del permiso que tengan.
ASN Permite crear notificaciones anticipadas de envio (ASN) y enviarlas a clientes.

Hojas de servicio/horas

Permite crear y enviar hojas de servicio/horario relacionadas con érdenes de compra.
Cuando se selecciona, “Todo” esta activado de forma predeterminada.

Acceso restringido a las hojas
de servicio/horario

Permite acceder a determinadas hojas de servicio/horario (asignadas a usuarios
especificos). De forma predeterminada, el permiso esta desactivado.

Todo Permite crear y enviar cualquier hoja de servicio/horario relacionadas con érdenes de
compra. Cuando se selecciona Hojas de servicio/horas, este permiso esté activado de
forma predeterminada.

Pagos Permite consultar pagos y descargar cheques digitales.

Cambios de 6rdenes

Permite enviar solicitudes para cambiar 6rdenes de compra.

Pagarme ahora

Solo esté disponible si los clientes usan Coupa Pay y habilitaron la funcion
relacionada con este permiso.

Rendimiento empresarial

Permite consultar informacion sobre el rendimiento empresarial, por ejemplo, las
tendencias de ordenes, facturas y entregas.

Consejo: Haga clic en el icono de informacién (o) junto al encabezado de Permisos para obtener mas

informacion.
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El elemento contextual del icono de informacion (ﬂ) indica lo siguiente:

A través de permisos, los usuarios obtienen acceso a los elementos del menu correspondientes.

En Ordenes y Hojas de servicio/horas, un nivel de granularidad adicional permite restringir el acceso del usuario a
documentos que se hayan asignado especificamente a él. Si desea implementar esta restriccion, seleccione los permisos

Acceso restringido a los pedidos y Acceso restringido a las hojas de servicio/horario.

Es posible que algunos clientes no admitan la restriccion de acceso a 6rdenes u hojas de servicio/horario. Si necesita
corroborarlo, comuniquese con el administrador de la empresa del cliente.

Nota: Por cuestiones de auditoria, Coupa no permite eliminar clientes. Por lo tanto, no puede eliminar un
usuario de su perfil. En cambio, puede desactivarlo cuando ya no desee que tenga acceso a la cuenta.

Si desactiva un usuario, podra reactivarlo méas adelante. Cuando lo reactive, el acceso del usuario a sus clientes se
restablecera, asi que tendra que volver a asignarselos.
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Administrar solicitudes de combinacion

Su empresa puede tener mas de una cuenta o perfil en el CSP. Esto puede suceder cuando varios usuarios de la misma
empresa se registran en el CSP o se los invita al CSP mediante diversas direcciones de correo electronico.

Nota: Las cuentas con la misma direccién de correo electrénico se combinan de manera automatica
(independientemente del mensaje de invitacion que utilice para crear su cuenta, ya que ambas invitaciones
se envian a la misma direccién de correo electrénico).

Las sugerencias para combinar cuentas se basan en el dominio de correo electronico. Por ejemplo, todos los usuarios
que utilicen el dominio @ejemplo.com recibirdn una notificacion en la que se les sugiere combinar la cuenta. Las
sugerencias de combinacion aparecen en la columna derecha de la pagina de inicio.

Merge Accounts

If your company has more than one CSP account, we
try to list it below. Consider merging them to reduce
confusion for existing and potential customers.

Not seeing the account you want to merge with? Click

here

SupplierA

supplierA@supplier. com

Request Merge Remove

SupplierB
supplierB@supplier.com

Request Merge Remove

Si esta convencido de que una sugerencia no es valida, haga clic en el botén Quitar y no volvera a ver la solicitud.

Si desea combinar una cuenta, haga clic en el botdn Solicitar combinacién y seleccione una cuenta para que sea la
principal y agregue una nota.
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Request Account Merge

You're about to merge your profile and users with SupplierA. Select the owner for the merged account. For
more info on merging, Click here.

* Account Owner @ My Account

© Their Account

m

* Note
I'm not a robot
Cancel Send Request
Seleccién | Descripcion

* Propietario de la cuenta/ Esto causa que la otra cuenta se combine con su cuenta de empresa. La cuenta de

Mi cuenta empresa del otro usuario se eliminara.
Usted continuard siendo el administrador de la cuenta de empresa combinada, y el
administrador anterior pasara a ser un usuario normal de la cuenta combinada. Puede
establecerlo como administrador si asi lo desea. Si desea mas informacion, consulte
Administrar usuarios.

* Propietario de la cuenta/ Se eliminara su cuenta de empresa. La cuenta de empresa del otro usuario pasara a

La otra cuenta ser la Unica cuenta de empresa.
Ya no podra ser el administrador de la cuenta, pero el de la cuenta existente podra
optar por establecerlo como administrador de la cuenta combinada.

* Nota Agregue una nota sobre la solicitud de la combinacién, por ejemplo, el motivo de la
combinacion de la cuenta.

Las cuentas combinadas siguen estas reglas:

Elemento \ Comportamiento de combinacion

Clientes conectados y perfiles | Todos los clientes conectados se conservaran en la nueva cuenta. La direccion de
de clientes correo electrénico existente seguira siendo la direccion de contacto del cliente. Si el
cliente esta conectado a ambas cuentas, la conexién con la cuenta principal se
conservara y se eliminara la conexién con la cuenta combinada.

Direcciones de Remito La informacién de envio se transferira solo a las direcciones que estén disponibles
para todos los clientes.
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También puede buscar una cuenta en particular para combinarla, por ejemplo, si la cuenta no figura o la lista es
demasiado larga para buscar la cuenta que desea. Si hace clic en el enlace Haga clic aqui, accedera a la pagina
Solicitudes de combinacién de Administrador. También puede acceder a esta pagina haciendo clic en la pestafia
Admin del menu principal y en el enlace Solicitudes de combinacidén de la izquierda.

Admin Merge Requests

Initiate M R t
Users nitia erge Reques

Merge Requests
supplier@supplier com Request Merge

Legal Entity Setup

Fiscal Representatives Open merge requests

Remit-To All clearl No open merge requests.
Terms of Use

Coupa Accelerate
Preferences

SFTP Accounts

cXML Errors

Indique la direccién de correo electronico de la cuenta que desea combinar y haga clic en Solicitar combinacion.

Puede ver las 6rdenes de compra y crear facturas de los registros de ambos proveedores tras seleccionar un cliente en
el menud desplegable Seleccionar cliente.

135



Guia del administrador y usuario del CSP

Configurar entidades juridicas

Administracion del CSP

En la pagina Admin/Configuracién de la entidad juridica, puede configurar su cuenta para crear facturas electrénicas.
Puede agregar, administrar o desactivar entidades juridicas, o administrar las cuentas de remision de pagos.

Puede proporcionar mas cuentas de remision de pagos y agregar esta informacion a sus entidades juridicas para que
sus clientes puedan usar distintos métodos de pago cuando trabajen con usted.

Nota: Solo puede recibir pagos a través del CSP si el cliente habilité Coupa Pay.

Ver y administrar entidades juridicas
A la izquierda de la pagina Admin, haga clic en el enlace Configuracién de la entidad juridica.

Admin Legal Entity Setup

Usurs

Mcrge Reguests

1 egal [ntity Satup
Fistal Represenlalives

Remit-To

Legal Entity
s TestLE3
&
v TestLE2

v TeslLE1

Add Legal Entity

| Manzgz Legel Encity
Manzgs Ramit-To Accounts

Dealivals Legal Enily

Si tiene tres 0 méas entidades juridicas, apareceran contraidas. Para ver la informacion detallada, haga clic en las flechas

hacia abajo.

En cada entidad juridica, aparecen las siguientes secciones:

e Origen de lafactura

e Cuentas de envio de remito: pueden ser del tipo Direccion, Cuenta bancaria o Tarjeta virtual.

e Ubicaciones

¢ Clientes: también se muestran el nombre de los clientes y la cantidad a los que proporciond la entidad juridica especifica.
Si mantiene el puntero sobre n clientes, aparecen los nombres de los clientes vinculados a la entidad juridica.

Admin Legal Entity Setup

Users

Merge Requests

Legal Entity Setup
Fisral Representatives
Hemit- lo

Tenns of Use

Coupa Accelerate
Preferences

SFTP Accounts

XMl Frrars

Legal Entity

> TestLE3

Invoice From Remit-To Accounts

111 Invoice From Bank Account
Addrass

12345 Bank Marne

San Mateo Beneficiary Name
United Statss Account Number  ****

Transit Code
Remit To Addrass

2 customers

Bank One

Jane Doe
e 1)
127456709

111 Remit To
Addrass

12345

Sun Maleo

Unitcd States
Aclive

Locations

123 Olhes
Address

66666
Somewhereslse
United States

Add Legal Entity

Customers
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Crear una entidad juridica
Para agregar una entidad juridica, haga clic en el botdn Agregar entidad juridica en la esquina superior derecha.

Consejo: También puede agregar entidades juridicas directamente desde la pagina de edicion del Perfil o
cuando cree una factura. Para obtener mas informacion, consulte Crear o actualizar los perfiles y Crear o

editar una factura.

Escriba el nombre oficial de su empresa registrado ante el Gobierno local (nombre de la entidad local) y seleccione el
pais de la empresa. Haga clic en Continuar y, en la ventana emergente Cuénteles a sus clientes sobre su
organizacién, complete, como minimo, los campos obligatorios que estan marcados con un asterisco rojo (*).

Campolcasilla de verificacion  Descripcion

¢, Qué clientes desea que vean
esto?

Seleccione todos los clientes o los clientes concretos que desea que vean la
informacion sobre su entidad juridica.

Los clientes que emplean Coupa para efectuar pagos se indican con el icono de
Coupa Pay (E)).
Si selecciona un cliente de Coupa Pay, se validara la informacion de pago que
introduzca. El icono y la informacion contextual variaran en funcion del estado de su
informacion bancaria:

. Valida: 5

e No valida: &4

e Validacién pendiente: Ea

¢, Cudl es ladirecciéon desde la
gue factura?

Necesario para la facturacion. En algunos paises, es indispensable para cumplir con
las normas. Direccion registrada de su entidad juridica. Esta es la misma ubicacion
en la que recibe documentos gubernamentales. Podria no ser la direccién fisica.

En ocasiones, se la llama “direccion/domicilio de registro” o “domicilio social”. La
linea de direccién 1, la ciudad y el cédigo postal son obligatorios.

Pais

El pais que seleccioné al agregar la entidad juridica.

Usar esta direccion para remitir
pagos*

Esta seleccionada de forma predeterminada. Cancele la seleccién si su direccion
para remitir pagos es distinta de la de origen de las facturas o si tiene mas de una
ubicacidn a la que remitir pagos.

Usar esta direccion para envios*

Esta seleccionada de forma predeterminada. Cancele la seleccion si su direccion de
origen de los envios es distinta de la de origen de las facturas o si tiene mas de una
ubicacion.

Consejo: Incluya esta informacion en la factura cuando las direcciones sean
distintas. En muchos paises, es obligatorio incluir esta informacién.

¢Cudl es su Id. de impuesto?

Escriba su Id. de impuesto/IVA.

Nota: Si en algunas regiones o paises esta exento de registrar su
informacion fiscal, seleccione la casilla No tengo un nimero de
identificacién fiscal y cargue su Id. de impuesto local o escriba N/D en el
campo Id. de impuesto local que aparece.
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Campo/casilla de verificacion | Descripcion

Pais En la lista desplegable, seleccione su pais fiscal.

Id. de impuesto/IVA Introduzca el Id. de impuesto/IVA. Incluya desde el prefijo hasta el nimero (por
ejemplo, GB1234567890).

Consejo: Si hace clic en el enlace Agregar Id. de impuesto adicional,
puede agregar mas lds. de impuesto.

No tengo un nimero de Seleccione la casilla para agregar su Id. de impuesto local o escriba N/D en el campo
identificacion fiscal Id. de impuesto local.

Varios

Cadigo de origen de factura Vincule la direccién de origen de las facturas del CSP (es decir, la direccion

registrada) con la direccién correspondiente en su sistema de ERP.

Idioma de preferencia Seleccione su idioma en la lista desplegable.

* Si la direccion de remisién de pagos y la direccién de origen de los envios no son las mismas que la direccién de origen
de las facturas, debera aportar también esa informacion.

Después de completar los campos, haga clic en Guardar y continuar. En la ventana emergente ¢Dénde desea recibir
el pago?, seleccione el tipo de pago: Direccion, Cuenta bancaria o Tarjeta virtual.

Nota: Podra ver estas opciones y proporcionar su informacion por mas que su cliente no use Coupa Pay. Sin
embargo, cuando cree una factura para un cliente que no tenga habilitado Coupa Pay, no podra elegir la
opcion de tarjeta virtual.

Where do you want to receive payment?

* Payment Type | Address ~
Address

What is your Re.
Virtual Card
Address Line 1 222 Invoice From
Address Line 2 Address
City Big City
State
Postal Code 33333

Country United States

Cancel Save & Continue
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Administracion del CSP

Si selecciona Direccion (opcion predeterminada), podra avanzar al siguiente paso porque ya proporcioné la direccion en

la pagina anterior.

Si selecciona Cuenta bancaria, podra escribir la informacién bancaria que aparecera en sus facturas.

Campol/casilla de verificacion  Descripcién

Informacién bancaria

Informacién bancaria opcional, pero recomendada para la direccién de remision.
Puede utilizar informacion bancaria nacional e internacional.

Nota: La informacion bancaria resulta obligatoria para que la facturacién
cumpla con las normativas de ciertos paises cuando asi se indique
(mediante un asterisco rojo). De lo contrario, la informacion bancaria no es
obligatoria y seguira siendo privada.

También debera proporcionar algunos datos bancarios si sus clientes usan
Coupa para efectuar pagos.

Consejo: Haga clic en los iconos de informacion (o) junto a los campos
para consultar la informacion contextual que muestra la cantidad y el tipo de
caracteres permitidos en los campos de informacion bancaria segin el pais
de la cuenta bancaria seleccionada.

Esta informacion se mostrara en la factura.

Pais de la cuenta bancaria

Seleccione el pais en la lista desplegable.

Divisa de la cuenta bancaria

Seleccione la divisa en la lista desplegable.

Nombre del banco

Introduzca el nombre de su banco.

Nombre del beneficiario

Introduzca el nombre del beneficiario.

NUmero de enrutamiento
(Cadigo del banco)

Seleccione uno de estos campos: Numero de ruta (predeterminado), Cédigo
bancario, BSB, IFSC, Cédigo de clasificacion o Nimero de transito y numero de
institucion; y rellene el campo adyacente segln corresponda.

NUmero de cuenta

Escriba el nUmero de su cuenta.

Confirmar niimero de cuenta

Confirme el nimero de cuenta introduciéndolo otra vez.

IBAN

Escriba el cédigo internacional de cuenta bancaria.

Cébdigo SWIFT/BIC

Escriba su cédigo SWIFT/BIC.

Tipo de cuenta bancaria

El tipo de la cuenta bancaria: empresarial o personal.

Domicilio bancario

Incluye los campos de las direcciones: Linea de direccion 1, Linea de direccion 2,
Ciudad, Estado y CAdigo postal.

Si selecciona Tarjeta virtual, necesita proporcionar una direccion de correo electrénico e indicar si acepta tarjetas de

crédito.
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Where do you want to receive payment?

* Payment Type @ \Virual Card  w

Virtual Card information

* Email Address

Accept credit cards? [

What is your Remit-To Address?

Address Line 1 222 Invoice From
Address Line 2 Address
City Big City
State
Postal Code 33333

Country United States

Cancel Save & Continue

En la ventana ¢ Donde desea recibir el pago?, aparecen la Cuenta de envio de remito y la Direccion de remision de
pagos.

Where do you want to receive payment?

Remit-To locations let your customers know where to send payment for their invoices. Click Add Remit-To to

Add Remit-To
add more locations, otherwise click Next.
Remit-To Account Remit-To Address Status
Address 222 Invoice From Active Manage
Address
Big City
33333

United States

Deactivate Legal Entity Cancel m

Para administrar las entidades juridicas o las cuentas de remisién de pagos, vaya a la pagina Configuracién de la
entidad juridica, haga clic en el botén Acciones, seleccione Administrar entidad legal o Administrar cuentas de
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envio de remito y haga clic en Continuar. En la ventana emergente ¢Dénde desea recibir el pago?, podra agregar
una nueva direccion de remision de pagos, o administrar o editar las que ya estén cargadas.

Para agregar una nueva direccién de remision de pagos, debera hacer clic en el botén Agregar Direccién de Remito y
completar, como minimo, los campos obligatorios (marcados con un
asterisco rojo). A continuacién, haga clic en Guardar y continuar.

Informacién Descripcion

¢Cual es su Direccion de La direccion en la que desea recibir el pago. (Si recibe pagos en una ubicacion que
Remito? no es el lugar en el que esta registrada su empresa). Los campos Linea de
direccion 1, Ciudad, Cédigo y Pais son obligatorios.

Informacién de integracion Cédigo para vincular la direccién de envio del CSP con la direccion correspondiente
en su sistema de ERP.

Informacién bancaria Solo sera visible si selecciona el tipo de pago Cuenta bancaria. Consulte la tabla
anterior.

Contacto de Direccion de Informacién de contacto opcional de la direccion de remisién de pagos: nombre,

Remito correo electrénico, nimero de teléfono, nimero de fax y sitio web.

¢, Qué clientes desea que vean | Consulte la tabla anterior.
esto?

Nota: Si combina cuentas, las direcciones de remision de pagos no se combinardn a menos que las ponga a
disposicion de todos los clientes. Cuando finalice la combinacion, puede volver a asignar la direccién de
remision de pagos a cada cliente.

Haga clic en Siguiente para agregar la direccion desde la que desea expedir mercancias, si esta no es la misma que la
direccion de remision de pagos. Complete, como minimo, los campos obligatorios y haga clic en Continuar.

Después de hacer clic en Listo para finalizar la configuracion de la entidad juridica (es decir, tras agregar una entidad

juridica), podra utilizarla en nuevas facturas. En la pagina Configuracion finalizada, puede elegir el botén Ir a Ordenes,
Ir a Facturas o Regresar a Admin. para acceder a las paginas correspondientes.
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Setup Complete

Congratulations!

This kegal entity can now be used on EW INvoices

To get paid - Mast customers reguire that you send them this payment infa in in addition to
providing it on the invoice. @
= Click on the Profile Tab to see if your customer has a form that collects payment information.
» Otherwise, you'll have to send if to them through another channel.

G e Orders Go fo liwoices Retirn o Adimin

Administracion del CSP

El icono de informacion con la informacién contextual explica en mayor detalle como se emplea y actualiza la

informacion de la entidad juridica.

Setup Complete

Do you want to Add Remit-To Address to the customer profile now?

To get paid - Most customers require that you send tham this payment info in in addition to
providing it on the invoice. q}

# Click on the Profile Tab to see In addition to the info you pravide on invoices, buying ogenizations vzuslly colect

= Othervise, -’|n|_|"|| have to send | l=gal and payment information from suppliers using something like a new or updated
“supplier irfomatian” form. They often stane this infa in a separate system far
payrners. (the payment info on the invoice is bypically used as reference enly and not
hawe the customer collects the info needed to pay you)

Wa'll fry to halp you updats your customes with this info, but oftartimes thess paymant

cusiomieris).

update formna are oubide of Coupa in emailz or other systema, if you're not sure, a3k you Aodd How
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Agregar direcciones de remision de pagos a la respuesta del formulario del
sistema de SIM

Su cliente podria solicitarle que agregue una direccion de envio a su respuesta de formulario del sistema de gestion de la
informacion de proveedores (SIM). Puede crear una nueva direccion de remision de pagos o elegir una existente de entre
las entidades legales.

Vaya a su perfil de cliente en el CSP para rellenar o actualizar la informacion de proveedor realizando alguna de las
siguientes acciones:

e Haga clic en el botdn Ver en linea de la notificacion por correo electronico Actualizar perfil de su cliente.
e Vaya a Notificaciones y haga clic en el enlace Actualice su perfil para [nombre del cliente] en el CSP.
e Haga clic en la pestafia Perfil en el CSP y seleccione el cliente para el que desea actualizar su perfil.

En la pagina emergente, haga clic en Agregar en la seccion Lineas de la direccidén de remision de pagos para
agregar una direccion nueva o existente al sistema de SIM. Puede agregar mas de una direccioén de remisién de pagos.

Si el cliente marcé como obligatoria la seccion Lineas de la direccién de remision de pagos durante la creacion del
formulario, aparecera un asterisco a su lado. No podra enviar la respuesta sin proporcionar la direccién de remision de

pagos.

£rzcoupa supplier portal SUPPLIER1 ~ | NOTIFICATIONS @ | HELP -

Home | Profile | Orders  Service/Time Sheets ~ ASN Invoices  Catalogs  Addons  Admin

Profile | Coupa ~

Supplier Information Supplier!

Name | Supplierl

Display Name

Remit-To Address Lines

Add one or more Remit-To Addresses by either filling out a new Compiant Invoicing Form or choosing an Existing Remit-To Address.

Add

Decline Save

En la ventana Elegir direccion de remision de pagos, se incluyen todas las direcciones de este tipo que ya cred en el
CSP como parte de la entidad juridica que se usara para la facturacion electronica y los pagos.
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Choose Remit-To Address 4

Create New Invoice Compliant Remit-to or Choose Existing

Create new Compliant Remit-To Address

ﬁ Create New

123 Success Ave & Choose
Results City, XY 99999

United States
United States

Cancel
e

Cuando elija una direccién de remisién de pagos ya cargada, la nueva se creara para el sistema de SIM y sus campos se
rellenaran con datos procedentes de la direccion elegida.

Nota: Entre los campos rellenados, solo se pueden editar aquellos relacionados con datos bancarios.

Solo podré ver los campos que el cliente responsable de solicitar la respuesta del sistema de SIM haya incluido en el
subformulario Remisién de pagos del sistema de SIM, por ejemplo, el cédigo de ubicacion, la direccion, la informacion
bancariay de la cuenta, y el estado de la direccién de remisién de pagos (activa o inactiva).

Todos los campos con validacion incluyen un icono de informacion ('ﬂ') con un elemento contextual que ofrece
asistencia sobre la informacion solicitada.

Si aparecen campos no validos, elimine la direccidn de remision de pagos y vaya a Configuracién de la entidad
juridica a fin de corregir la direccién de remisién de pagos que desea usar para crear la nueva.

Cuando haya rellenado los campos, envie el formulario. Puede actualizarlo en cualquier momento.
Se le informara que el proceso de modificacién se realizd correctamente mediante la barra de mensajes, donde
aparecera una notificacién, y un aviso por correo electrénico. La nueva direccion de remision de pagos se agregara en el

primer puesto de la lista de direcciones de este tipo.

144



Guia del administrador y usuario del CSP Administracion del CSP

Si desea crear una nueva direccién de remision de pagos desde el CSP, accedera a Configuracién de la entidad
juridica.

A diferencia de lo que sucede al crear una direccidn de remision de pagos para la facturacion electrénica en el CSP,
cuando agregue al sistema de SIM una direccién de remisién de pagos recientemente creada, podra agregarla al perfil de

su cliente de forma inmediata 0 mas tarde en la pagina Configuracién completa.

Haga clic en el botén Agregar ahora para agregar la direccién de remisién de pagos recién creada a la respuesta del
formulario del sistema de SIM.

Nota: Si hace clic en Agregar mas tarde, la nueva direccién de remisiéon de pagos no se agrega al
formulario, pero puede seleccionarla y agregarla mas tarde.

También puede completar su respuesta del formulario de la SIM a través de notificaciones ejecutables del proveedor
(SAN) si crea una nueva del origen del envio.

Nota: Si desactiva una entidad juridica en el CSP, no se desactivara la direccion de remision de pagos en el
sistema de SIM.
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Agregar representantes fiscales

Necesita un representante fiscal si esta legalmente registrado en el pais A, pero ademas opera en el pais B, donde
también debe estar registrado por cuestiones impositivas. Como no esté legalmente registrado (con una direccion local)
en el pais B, necesita un representante o agente que lo represente ante las autoridades fiscales en caso de que
requieran comunicarse con su empresa. Ademas, en algunos paises, esta informacién debe incluirse en la factura.

Si agrega un representante fiscal, se vincula a un nimero de registro fiscal que define cuando configura una entidad
juridica. Para obtener mas informacién, consulte Configurar entidades juridicas.

Nota: Agregue los representantes fiscales antes de configurar la entidad juridica. De esta forma, se asegura
de poder asignar el representante fiscal a la entidad juridica.

A la izquierda de la pagina Admin, haga clic en el enlace Representantes fiscales y en el botén Agregar
representante fiscal.

Admin Fiscal Representatives Add Fiscal Represantative
None
Users
Name Country Tax ID Assoclated Tax Registrations
Merge Requests
Legal Entity Setup
Fiscal Representatives
Remit-To
Terms of Use
Coupa Accelerate
Freferences
SFTP Accounts
cXML Errars

En la ventana emergente, complete, como minimo, los campos de la direccién obligatorios (marcados con un asterisco
rojo): Linea de direccion 1, Ciudad, Cdodigo postal, Pais e Id. de IVA.
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Fiscal Representatives

Name

Code

Address

Administracion del CSP

* Address Line 1
Address Line 2
* City

State

* Postal Code

* Country

*VAT ID

Contact

First Hame

Last Name

Email

Work Phone

Mobile Phone

Fax Number

Web Site

Cancel

Los datos cargados aparecen en la tabla de la pagina Administrar representantes fiscales. Para gestionar o editar la

informacion de su representante fiscal, haga clic en el boton Administrar en la esquina derecha de la tabla.
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Ver informacion de la remision de pagos

Las direcciones de remision de pago garantizan el cumplimiento de las facturas electrénicas a nivel mundial. Para cumplir
con las normas de la mayoria de los paises fuera de EE. UU., la factura debe incluir una direccion de remision de pagos
e informacion impositiva relacionada. Si desea trabajar con un cliente que habilité la funcién de cumplimiento normativo
de facturacion, debe proporcionar la informacion necesaria.

Puede especificar o administrar las direcciones de remision de pagos cuando configure (es decir, cuando agregue
entidades juridicas) la factura electrénica o cree facturas. Para obtener mas informacion, consulte Configurar entidades

juridicas. y Crear o editar una factura.

A la izquierda de la pagina Admin, haga clic en el enlace Direccion de Remito para ver la lista de direcciones de
remisién de pagos y su informacion, por ejemplo, los clientes asignados.

Admin remicTo

To manage remit to addresses, please visit the Legal Entity Setup section

Remit-To Address Banking Information Customers
Users
None
LBl Remit-To Location
. Address: Success Strest

Legal Entity Setup

Value City
Fiscal Representatives US:IES States
; Preferrad
S Language
Terms of Use English (U5)

View Details

Coupa Accelerate
Preferences

Para ver mas informacion, haga clic en Ver detalles.
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Assign Remit-To Address

The Remit-To is the address displayed on the legal invoice. Create additional Remit-To addresses if you have mare than one
address.

Create a Remit-To address to make it available on invoices to specify the details of how you would want to be paid. The
Remit-To name helps when creating invoices online. The Remit-To code is for direct integration only

Remit-To Name

Remit-To Code

Remit-Te Location

Address: Success Street

Value City

United States

12345

Preferred Language: English (US)

Tax Registration

Tax Country: United States

Assigned Customers
Cuslomer One

Cancel
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Términos de uso

Para usar el CSP y permitir a Coupa crear facturas a su nombre cuando use facturas electrénicas que cumplan con las
normas, debe firmar los términos de uso legales de la red empresarial abierta de Coupa. De lo contrario, no podra crear
ni enviar facturas a través de Coupa ni el CSP.

En los términos de uso legales, se indican los términos y condiciones para usar la facturacion electronica a través de
Coupay el CSP. Como proveedor, sobre todo si es responsable de administrar las facturas fiscales legales, debe leer,
analizar y aceptar los términos de uso y conocer sus responsabilidades en cuanto al contenido y la gestion de estas
facturas.

Para emitir una factura que cumpla con las normas legales, debe configurar una direccién de remisién de pagos que sea
vélida en un pais en regla. Cuando usa por primera vez una direccién de remision de pagos valida en un pais en regla,
Coupa corrobora si firmé los términos de uso mas recientes.

Si todavia no firmd el documento de los términos de uso o si se lo actualizo, se le solicitara que lo revise y lo firme.

Z,=coupa su p[j‘i(jr pmrial BLUE NOTIFICATIONS ) HELP

Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets  ASN | Inweoices  Catalogs  Add-ons  Admin

Our compliant invoicing Terms of Use have been revised
Please confirm thal you have read and agree o the current Terms of Use,
If you do not agree, you will not be able to send invoices o Coupa compliant customers.

| Acecept

Su cliente puede notificarle por correo electrénico si hay una versién actualizada de los términos de uso. Puede usar el
enlace incluido en el mensaje para revisar y firmar el documento.

Podra acceder a los términos de uso cuando se registre e inicie sesion en el CSP por primera vez, cuando el CSP le avise
gue hay una version actualizada y cuando desee consultarlos (a la izquierda de la pagina Admin y en la siguiente tabla).

Periodo Términos de uso

Del 1 de marzo de 2017 a hoy Coupa_Open Business Network Terms of Use v.2 28 17.pdf. Ultima
actualizacion: 28 de febrero de 2017

Del 1 de diciembre de 2016 al Coupa Open Business Network Terms of Use v.11 30 16.pdf. Ultima
28 de febrero de 2017 actualizacion: 30 de noviembre de 2016
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Establecer las preferencias de Coupa Accelerate

Informacion general

Con el descuento estatico de Coupa, puede cobrar mas rapido, ya que le permite establecer las condiciones de pago
acelerado que prefiera (condiciones del descuento por pago anticipado) e implementarlas automaticamente para todos
los clientes de Coupa, o algunos de ellos, en las facturas y érdenes de compra que desee (en todas o algunas). Sus
clientes también pueden establecer condiciones de pago especificamente para usted.

Nota: Solo podra aprovechar correctamente el descuento estatico de Coupa si sus clientes lo tienen
habilitado.

Recibira notificaciones de los clientes aptos para aceptar las oportunidades del descuento por pago anticipado. Podra
establecer las condiciones de pago directamente desde las notificaciones del CSP o acelerar el proceso desde el correo
electrénico de una orden de compra.

Puede cambiar la condicion de pago neto (por ejemplo, “neto a 60 dias”) a una condicién de pago con descuento (por
ejemplo, “2 % a 20 dias o neto a 60 dias”).

Nota: El descuento estatico de Coupa solo cambia las condiciones de pago. El cliente decide si prefiere
pagar la factura de forma anticipada y aprovechar el descuento, o pagar el valor total neto.

El descuento estéatico de Coupa no modifica las condiciones de descuento por pago anticipado vigentes.
Solo actualiza las condiciones de pago neto a las condiciones del descuento por pago anticipado
seleccionadas. Por ejemplo, no cambia “2 % a 10 dias o neto a 30 dias” a “1 % a 10 dias o neto a 30 dias”.
Solo cambia “neto a 30 dias” a “1 % a 10 dias o neto a 30 dias”.

Si prefiere que siempre se aplique el descuento por pago anticipado en las érdenes de compra y facturas de Coupa,
asegurese de que las preferencias del descuento estatico se implementen en todas las facturas. Si prefiere que el
descuento por pago anticipado solo se aplique en ciertas transacciones, establezca los descuentos en las 6rdenes y
facturas correspondientes.

El uso del descuento estatico en todas las facturas significa cambiar la condicién de pago neto en una transaccién de
Coupa (por ejemplo, la condicién de pago neto a 60 dias en una orden o factura) a la condiciéon de pago con descuento
gue se elija en la pagina Preferencias de Coupa Accelerate (por ejemplo, “2 % a 20 dias o neto a 60 dias”) en todas las
facturas de Coupa, independientemente de la existencia de una orden de compra o el canal utilizado para enviar la
factura (las facturas pueden llegar a Coupa desde el CSP, en papel, en correos electronicos destinados a la empresa que
realiz6 la compra y a través de fuentes de datos automatizadas). Esta opcién garantiza que usted pueda recibir pagos
mas rapido de la mayor cantidad de facturas posible a través del CSP, y es la opcién recomendada si desea pagos
acelerados de facturas sin 6rdenes de compra.

Si decide no usar el descuento estético en todas las facturas, Coupa solo aplicara la condicién de pago con descuento a la
factura de una orden que cuente con condiciones de pago con descuento acelerado. Se recomienda usar esta opcion si
desea que las preferencias de pagos acelerados se apliquen Unicamente en facturas con érdenes de compra a fin de
garantizar que las condiciones de pago de las facturas originales coincidan con las de Coupa antes de crear la factura. Si la
condicion de pago seleccionada coincide con una de las condiciones de descuento del cliente de Coupa, el descuento se
asignara automaticamente a la transaccion. Esto quiere decir que se aplicara a la orden de compra de Coupa que usted
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recibe o0 a la factura que usted envia a través del CSP, de las notificaciones de accion para proveedores, o SAN, (mediante la
creacion de facturas a partir de correos electronicos de 6rdenes de compra) o de otros canales de facturacion.

Ver y establecer las condiciones de pago

A la izquierda de la pagina Admin, haga clic en el enlace Preferencias de Coupa Accelerate.

Admin Coupa Accelerate Preferences

Leze Applles To | Default Custemer Preferences w Edit Preferences

Merge Requests

. Coupa Accelerate Preferences
Legal Entity Setup

To get your invoices paid faster by offering an invoice discount, please click the 'Edit Preferances’ button. Your customers can, at their discretion, use

Fiscal Representatives . . . " .
P . Coupa Accelerate to automatically apply the preferred payment term to any of your invoices. You can change your preferences at any time on this

Remit-To page. Email accelerale@coupa.com i you need any assislance.
Terms of Use Your original payment Your preferred accelerated payment term
term
Goupa Accelerale
e Net 30 MNone
Preferences
Net 45 None
&
SFTP Accounts NetE0 None
cXML Errors Met 75 Maone
Net 90 None
Net 120 None
Approver name

Approver email

Apply accelerate Mo
preference to all
Invalces

En la esquina superior derecha, haga clic en el botén Editar preferencias. Complete los campos obligatorios (nombre y
correo electrénico) y seleccione las condiciones de pago acelerado que prefiera utilizar para todos sus clientes de forma
predeterminada si Preferencias predeterminadas del cliente esta seleccionado. Si tiene condiciones de pago para
determinados clientes, también puede modificarlas en esta pagina seleccionando al cliente en la lista desplegable Se
aplica a.

Para la duracién de cada condicion, puede elegir valores en una lista estandarizada de posibles descuentos.
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Coupa Accelerate Preferences

Applies To | Default Customer Preferences s

To get your invoices paid faster by offering an invoice discount, please set your preferences below. Your customers can, at their
discretion, use Coupa Accelerate to automatically apply the preferred payment terms to any of your invoices. You can change your
preferences at any time on this page. Emall accelerate@coupa.com if you need any assistance.

Your original payment Your preferred accelerated payment term

term
MNet 30 | None ~
Net45 | None -
Net6o [1O0

0.5%/35 NET 45
Net 75 | 1o5/25 NET 45

0,
Net 90 1.5%/15 NET 45

Net 120 | None w

Person or Group at your company (typically finance or treasury) who has approved your preferred accelerated payment term
* Name
* Email

[ Apply to ALL invoices. {Including non-PQ inveices and Coupa inveices not submitted through this Supplier Portal).Learn more

En una transaccion determinada (orden de compra o factura), puede cambiar una condicién de pago neto (por ejemplo,
“neto a 60 dias”) a una condicién de pago con descuento (por ejemplo, “2,5 % a 10 dias o neto a 60 dias”) si las
condiciones de pago que configurd el cliente aceptan estas condiciones de pago optativas de Coupa. Puede “acelerar’
la orden o la factura.

Si la opcidn coincide con una de las condiciones de descuento de su cliente, el descuento se asigna automaticamente a
la transaccion.

Seleccione la casilla Se aplica a TODAS las facturas para utilizar su eleccién de Coupa Accelerate en todas las
facturas, incluso las que no estén vinculadas a 6rdenes de compra y las que se envien a su cliente de Coupa a través de
cXML, correo electrénico, etc.

Acelerar 6rdenes o facturas

Abra la orden o factura y haga clic en el botdn Acelerar pago junto al campo Condiciones de pago.
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gecoupa supplier portal

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices

Orders Order Lines

Purchase Order #4227

Status |ssued - Scheduled for email
Order Date 11/23/17
Revision Date 11/23/17
Reguester John Doe
Email john.doe@doe.com

Payment Terms MNet 60 A Accelerate Payment

Attachments [None - -
l Get paid faster with Coupa Accelerate

En el cuadro de didlogo emergente Acelerar pagos, seleccione una condicion de pago entre las opciones disponibles y
haga clic en Actualizar. Es posible que su cliente haya asignado condiciones de pago especificamente para usted. Solo
apareceran las opciones con las mismas condiciones de pago neto que usted haya definido como predeterminadas.
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Accelerate Payments X

Get paid faster with Coupa Accelerate. Learn more
Select the new term and click the Update button to change the terms for PO #4227

Current Payment Term MNew Payment Term

0.7% 40 Net 60

Net 60 ’ + 1.3% 20 Net 60

| am authorized to choose payment terms.

oo

Si acepta las condiciones, aparecera una ventana emergente donde se le preguntara si desea actualizar las preferencias
predeterminadas del descuento estatico de Coupa para todas las transacciones de 6rdenes y facturas que lleve a cabo
con el cliente especifico en el futuro. Si decide actualizarlas, accedera a la pagina Preferencias del descuento
estatico de Coupa correspondiente al cliente. Aqui también puede elegir utilizar las condiciones de pago con descuento
a nivel global para todos los clientes si selecciona Preferencias predeterminadas del cliente.

Coupa Accelerate Preferences

Applies To Default Customer Preferences

Default Customer Preferences

voice discount, please set your preferences below. Your customers can, at their discretion,
use Coupa Accelerate to automatically apply the preferred payment terms to any of your invoices. You can change your preferences at
any time on this page. Email accelerate@coupa.com if you need any assistance.

Your original payment Your preferred accelerated payment term

term
Net 30 | 0.5%/20 NET 30 w
Net 45 | 1%/25 NET 45 v

Nota: Las preferencias de las condiciones de pago exclusivas del cliente anulan las preferencias
predeterminadas del cliente.

La nueva condicion de pago se implementa y la orden se acelera.
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Purchase Order #4227

Congrats! You have accelerated payment for PO #4227

Status |ssued - Scheduled for email
Order Date 11/23/17
Revision Date 11/23/17
Requester John Doe
Email john.doe@doe.com

Payment Terms 1.5/30 MNet 60
Accelerated ﬂ

Attachments PNaone

Nota: Las condiciones de pago acelerado se implementan automaticamente en facturas vinculadas a
ordenes aceleradas.

Cuando se implemente una condicion de pago acelerado en una orden o factura, dicha condicidn estaré disponible en la
orden o factura, e incluira la palabra Acelerada. En la barra de mensajes, aparecera una notificacion sobre la accion y el
cambio se registrara en la seccién Historial.

En una transaccion especifica, si una de las opciones en la tabla Condiciones de pago de su cliente coincide con la
preferencia de descuento que usted selecciond, la factura u orden se marcara automaticamente como “Acelerada”. De lo

contrario, aparecera el botdn Pago acelerado en el campo Condicién de pago de la factura. Si hace clic en el botén, su
cliente puede seleccionar una opcion de su lista de condiciones de pago autorizadas.

Acelerar 6rdenes a partir de correos electronicos de érdenes de compra
En los siguientes casos, podra acelerar las 6rdenes directamente de los correos electrénicos de las 6rdenes de compra:

e El cliente habilité el descuento estatico de Coupa.

e Usted definio las preferencias de los pagos acelerados.

e Las 6rdenes de compra tienen condiciones de pago neto que se pueden acelerar.
¢ El cliente configur6 condiciones de pago que coinciden con las suyas.

En el correo electrénico de la orden de compra, haga clic en el boton Acelerar pago.
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Z,#COUPA Purchase Order #1000000108

Hi Jim,

This is PO #1000000109

Submitted By John Doe
Supplier Acme Games
Total 220.00 USD
[terns Test-Qty-1 1.0 Hour (@ 20.00 20.00 vsp
Test-Amt-1 200.00 ysr

e o

More Detail
PO ID 1000000109 Department None
Status Issued - Sent via Email Last Opened Mone

Desde el correo electrénico, accedera a la orden de compra y aparecera el cuadro de didlogo Acelerar pago. Si desea
mas informacion, consulte Acelerar érdenes o facturas.

Notificaciones

Si sus clientes activan el descuento estatico de Coupa y usted estd vinculado al CSP, recibira notificaciones sobre las
oportunidades por pago anticipado. Dependiendo de la configuracion de las preferencias de las notificaciones, recibira
notificaciones en linea, por SMS o por correo electrénico.

Nota: Las notificaciones se envian dentro de las 24 horas desde que el cliente habilita el descuento estéatico
de Coupa.
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Notificacion por correo electrénico

ﬁ}coupa Acme Inc. Can Pay Faster with Coupa Accelerate

Hello Jim,

We're excited to announce that Acme Inc. can offer you the flexibility to get your invoices. paid faster using Coupa Accelerate.

Accelerate is a feature within Coupa's Supplier Portal that allows you to opt-in for faster payment terms in exchange for a discount of yoeur choosing. You can decide now to enable this globally with one easy configuration
for all invoices in Coupa. Otherwise, there may still be the oppartunity to get paid faster an individual orders and invoices.

Click "Update your preferences” below and we'll try o navigate you to those preferences. I not - just click on your "NOTIFICATIONS” in the top right after you login

In the future, you can find this setting in the "Admin" tab under "Coupa Accelerate Prefersnces”

Update your preferences

Notificacion en linea

JM~ | NOTIFICATIONS §) HELP -

MNew Early Pay Customer
Acme Inc. can pay your invoices faster using Coupa

Accelerate. Update your preferences. ,b

¢ A new order is received
-1 MNew PO 1000000575 for $444.00 issued by Acme Inc.

Cuando haga clic en el boton Actualizar sus preferencias en la notificacién por correo electronico o en la notificacién
Nuevo cliente de pago anticipado en el CSP, accedera a la pagina Preferencias de Coupa Accelerate, donde podra
establecer las condiciones del pago.
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Crear cuentas SFTP

Puede crear y administrar sus cuentas SFTP para cargar facturas de clientes que no hayan deshabilitado esta funcion.

Administracion del CSP

Consejo: Antes de crear cuentas SFTP, asegurese de que sus clientes admitan facturaciones y esta
funcionalidad.

En el mend principal, haga clic en la pestafia Admin. A la izquierda de la pagina Admin, haga clic en el enlace

Cuentas SFTP.

En la pagina Cuentas SFTP, seleccione el cliente y haga clic en Crear.

Nota: Solo puede crear una cuenta por cliente.

Admin

Users

Merge Requests

Legal Entity Setup
Fiscal Representatives
Remit-To

Terms of Use

Coupa Accelerate
Preferences

SFTP Accounts

SFTP Accounts

Select Customer

sFTP Accounts

Username Hostname

INn rows.

Perpage 15 45 80

Customer 1 “

Actions

En la pagina emergente Crear una cuenta SFTP, puede elegir el archivo que cargara con su propia clave SSH publica o
puede crear la cuenta para que Coupa genere la contrasefa.

SFTP Accounts

Select Customer Customer 1 ~

Create sFTP Account

55H Key (optional)

Browse... No file selected.

Se cred la cuenta SFTP.

Si se generd la contrasefia, podra verla en el campo Contrasefia.
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Your password is found below (warning: Copy and store password securely as itis only shown once)

Username supplier_sftp_account

Hostname fileshare xyz.com

Your password is found below (warning: Copy and store password securely as it is only shown once)

Password 4XGudedpki
Uploaded public key

Nota: Tome nota de la contrasefia; no aparece cuando consulta su cuenta.

La nueva cuenta creada se incluye en la tabla Cuentas SFTP, con el nombre de usuario y el nombre del host. EIl nombre
de usuario se genera automaticamente y no se puede modificar.

sFTP Accounts

Instructions From Customer

Search #

Username Hostname Actions

Isupplierﬁsﬁpﬁaccoum filashare xyz com /

Perpage 15 45 90

Haga clic en el enlace del nombre de usuario para ver informacion sobre la cuenta SFTP, incluido el historial.
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sFTP Account

Username supplier_sfip_account
Hostname fileshare xyz.com
Password *=sresss s s

Uploaded public key

Note: Password and key are cryptographically processed and original values not shown

(B History

supplier_awesome

Sftp account supplier_sftp_account Created

On 041219 at 0318 AM

También puede editar la cuenta si hace clic en el icono Editar (s/) en la columna Acciones. Puede cargar claves SSH
(una para cada cliente) si necesita reemplazar una clave anterior. También puede volver a generar las contrasefias.

Edit sFTP Account

Username | supplier_sftp_account
Hostname | fileshare.xyz.com
Regenerate Password
55H Key (optional)

Browse... Mo file selected,

Cancel

Cuando tenga una cuenta SFTP y una contrasefia, podra empezar a cargar las facturas.
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Ver errores de envio de cXML

Si usa cXML para enviar 6rdenes de compra y facturas a sus clientes, puede recibir notificaciones sobre fallas en la
transmision de cXML y consultar informacién sobre los errores.

Nota: Podra ver los errores de cXML si su cliente habilité el envio de notificaciones de este tipo de errores y
usted proporcioné un contacto de integracion de proveedor.

Para habilitar y deshabilitar las notificaciones de errores de cXML, cambie las preferencias de las notificaciones en
Habilitar notificacion para error de integracion de la seccion Errores de integracion. Para obtener mas informacion,
consulte Ver y administrar notificaciones.

Nota: De forma predeterminada, las notificaciones de errores de cXML estan desactivadas.

La notificacion en linea de los errores de integracion es Se encontr6 un error de cXML para <nombre del cliente>.

Nota: La notificacion puede contener hasta 10 errores de cXML y solo se envia una cada 24 horas.

Si hace clic en la notificacion en linea o en el enlace de la notificacion por correo electrénico, accedera al error. Para
consultar y administrar los errores de 6rdenes y facturas cXML de un cliente determinado, vaya a Admin > Errores
cXML y seleccione el cliente en la lista desplegable.

Admin

cXML Errors
Users

Merge Requesis Select Customer Coupa ~

Legal Entity Setup CXM L | nvoi ce

Fiscal Representatives
ice  Purchase Order
Remit-To

Terms of Use
All ~ Advanced

Coupa Accelerale

Invoice Number Created Date Category Request Error Response Error
Preferances
12345 08/07/18 11:07  Invalid <?xml version="jkhjkh1.0" encoding="UTF4444-8"?= <?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?= <IDOCTYPE
Slgaccouns P attributes  <DOCTYPE cXML SYSTEM "hitp /fxml cXML org cXML SYSTEM "http:#/xml cxml org/schemas
EXML Errars in {schemas/cXML/1.2.020/InvoiceDetail .dtd"> <cXML feXMLA .2.020/c XML dtd"™> <cXML xml:lang="en-US"
document. version="1.0' timestamp="2015-08-08T06:07-47+00-00"

payloadlD="1240535937@SUBDOMAIN coupahost.com” payloadlD="1240598937@SUBDOMAIM.coupahost.com™
timestamp="2009-05-04T01:24:51-07:00"> <Header~ <Response> <Status text

De forma predeterminada, se muestra la pagina Factura cXML. Para ver los errores de cXML correspondientes a
ordenes, haga clic en la pestafia Orden de compra.
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Acceder a complementos

Complementos

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 informacion sobre todos los complementos disponibles y avisarle a
Coupa si esta interesado en estos servicios. También puede actualizar su perfil de proveedor o establecer las
condiciones del descuento por pago anticipado, todo desde una sola pagina.

Nota: Los complementos de Coupa son gratuitos.

Cuando haga clic en la pestafia Complementos, aparecerd la siguiente pagina:

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Payments Add-ons Admin

Add-ons

Increase Sales v

Coupa Advantage

ZEcoupa

ADVANTAGE Community.

Pre-negotiated pricing of your goods or services you can offer to any Coupa buyer, as a trusted supplier for the Coupa

Lower Costs v

One-Click Savings

| . ‘ Start Saving todayl Explore deals for your company, exclusive to the Coupa Community

Business Spend Management

ﬁcoupa Learn more about using the Coupa platform to better manage your own spend

Improve Cash Flow v

Early Payment Discounts

w Get access to cash earlier by directly offering early pay discounts to Coupa buyers.

Consejo: Para contraer o expandir cada categoria, haga clic en los iconos de las flechas.

Si hace clic en uno de los cuadros (icono y texto), accedera a la pagina correspondiente para obtener mas informacion
sobre estos complementos:
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Complemento Descripcion

Aumentar las ventas

Coupa Advantage

Precios previamente negociados de los bienes o servicios que puede ofrecer a
cualquier comprador de Coupa, como proveedor confiable de la comunidad de Coupa.
Puede mostrar interés por convertirse en un proveedor de Coupa Advantage.

Disminuir los costos

Ahorros con un solo clic

Nuevo.

iComience a ahorrar hoy! Explore los acuerdos para su empresa, exclusivos de la
comunidad de Coupa.

Puede obtener informacién sobre el programa Coupa Cares, explorar oportunidades
de ahorro con proveedores de Coupa Advantage y mostrar interés por convertirse en
proveedor de Coupa Advantage.

Gestion del gasto empresarial

Obtenga mas informacién sobre el uso de la plataforma de Coupa para administrar
de mejor manera sus propios gastos. Puede mostrar interés por convertirse en
cliente de Coupa.

Mejorar el flujo de efectivo

Descuentos por pago anticipado

Obtenga acceso a efectivo con anticipacion ofreciendo directamente descuentos por
pago anticipado a compradores de Coupa.

Para establecer las condiciones del descuento por pago anticipado que prefiera,
haga clic en el boton Actualizar las preferencias de descuento estatico, que lo
llevara a la pagina Admin > Descuento estético.

Ahorros con un solo clic

Cuando inicie sesién en el CSP, en la parte superior de la pagina de inicio, aparecera arriba de la informacién sobre el progreso
del perfil un banner con el siguiente mensaje: “Nuevo: Descuentos exclusivos para su empresa en agradecimiento por formar
parte de la comunidad de Coupa”. También aparecera la seccion Ahorros con un solo clic debajo de la seccién Anuncios.

Puede cerrar el banner, pero aparecera cada vez que haya una nueva oferta.

Home Profile Orders

Service/Time Sheets

ASN Invoices Add-ons  Admin

Catalogs

Payments

Q New: Exclusive discounts for your business to thank you for being a part of the Coupa Community. X

R

Action needed: Complete your profile to get paid faster and get discovered Learn More

Profile Progress

- 16% Complete

Profile Summary

Last Updated
(9 5cays ago

Announcements view ai o

Improve Your Profile

One-Click Savings view ai

@) Start saving today!
Explore deals for your company, exclusive to the

&

0

Legal Entity
Add

P &

Regstered User
View

Coupa Community

an

1 1

Merge Accounts

If your company has more than one CSP account, we
try to list it below. Consider merging them to reduce
confusion for existing and potential customers.

Connected Customer

164



Guia del administrador y usuario del CSP Administracion del CSP

Para acceder a la pagina Ahorros con un solo clic, haga clic en uno de los siguientes elementos:
e El enlace Descuentos exclusivos del banner.
e El enlace Ver todos de la seccion Ahorros con un solo clic debajo de Anuncios.

e El cuadro Ahorros con un solo clic de la pagina Complementos.

One-Click Savings

Explore the deals below for immediate savings, exclusive to the Coupa Community.

ety o < > = Tl

Mention promo code COUPA10 and get 10% off Save up to 46% on shipping

ailable in US

Expires 2/21/20: -
View details @ View details @

Want to Offer Your Own Deals?

This program offers pre-negotiated pricing to all Coupa customers from trusted suppliers. As a member of the program, your company could be
recommended to hundreds of global companies. Express interest

Conozca los descuentos y ofertas especiales de proveedores de Coupa Advantage, ademas de la fecha de vencimiento y
la disponibilidad geografica (una o varias regiones) de las oportunidades de ahorro. Para consultar los beneficios, haga
clic en el enlace Ver detalles en cada cup6n.

¢ Siselecciona un cupén de descuento directo, podra ver mas informacion sobre el proveedor, la oferta y las regiones
disponibles. También podra encontrar el cédigo de descuento y comenzar a comprar en el sitio web del proveedor.

165



Guia del administrador y usuario del CSP Administracion del CSP

Mention promo code COUPA10 and get 10% off X

Simplify Your Operations from Warehousing to Delivery. Get 1-2-day delivery for all your orders with
Ware2Go's flexible fulfillment netwark

Discount Code: m

COUPA10

We are a flexible and on-demand warehousing and fulfillment network, enabling seamless inventory
and order management

Offer available in the US only, expires 2/21/2021

Si selecciona una oferta especial (que requiere un contacto de correo electronico para poder gestionar una relacion
comercial fuera de Coupa), podra ver mas informacion sobre el proveedor, la oferta y las regiones disponibles. También
podra acceder a un aviso de exencion de responsabilidad con un enlace a la politica de privacidad del proveedor y enviar
una solicitud de oferta para iniciar una relacién comercial con el proveedor de Coupa Advantage.

10% discount on all candy brands

Your Deal: Spangler Candy company offers a 10% discount on all their candy brands

Disclaimer: “Your name and email will be sent to Spangler _
Candy Company, and a representative will contact you with Send Ciffer Reguest
more details on how o redeem this offer. The processing of

your data is subject to Spangler Candy Company's privacy
policy "

Ofter availlabla in the US only, expiras 100312028

Cuando haga clic en el boton Enviar solicitud de oferta, el proveedor y el equipo de Coupa Advantage recibiran un
correo electronico con el siguiente asunto: “Un proveedor esta interesado en su oferta de Coupa Advantage”. También
aparecera un banner verde con el siguiente mensaje: “Su solicitud para canjear este acuerdo se envi6 al proveedor”.

Si ya envid la solicitud de la oferta, aparecera el siguiente mensaje: “Esta solicitud ya ha sido enviada. El proveedor se
comunicara con usted a la brevedad”. El otro proveedor no recibira el correo electrénico si intenta enviar la misma
solicitud de oferta dentro de los tres dias.

Nota: Su nombre y correo electronico se enviaran al proveedor responsable del cupdn de su interés y un
representante se pondra en contacto con instrucciones para el canjeo. El procesamiento de sus datos esta
sujeto a la politica de privacidad del proveedor, que se pone a disposicién a través de un enlace en el texto
de la exencion de responsabilidad.
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Si una oferta no esta disponible en la regién seleccionada, aparecera el siguiente mensaje: “Lamentablemente, todavia

no hay ahorros disponibles en su regién. Puede regresar en otro momento, ya que agregamos nuevos beneficios con
frecuencia”.

Si desea mostrar interés por convertirse en miembro del programa Coupa Advantage, haga clic en el enlace Mostrar
interés en la parte inferior de la pagina.

Cuando haga clic en el boton Mostrar interés en las paginas Coupa Advantage, Financiamiento de facturas o
Gestion del gasto empresarial de Coupa, se generara la plantilla de un mensaje de correo electrénico. Puede
corroborar el correo electrénico de contacto y maodificar el cuerpo del mensaje si lo desea. Cuando envie el correo

electrénico, se le notificara al equipo de Coupa correspondiente sobre su interés y usted obtendra una respuesta en un
par de dias.

Express Interest

We are thrilled that you are interested in this offering. Before submitting your request, please review our participation criteria below.

= You agree to provide a compelling discount on your goods/services to the Coupa Community

= You will agree o a revenue share agreement which will be provided, and signed by both parties

= Coupa will review the offer to determine if it fits our criteria of being a valuable good or service
for typical community members based on geography. and type of commodity or service

Verify Your Contact Email

jane doe@supplier com

Your Message

| am interestad in offering a One-Click Savings deal. Here Is the link to my Public
Profile’ hittps /fsupplier_publicprofile_example_link

We will send seime of your basic contact information to the proper Coupa team when you
click Submit. Please let us know any other relevant information regarding your interest in
this Add-on.

= D
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Preguntas frecuentes y
solucion de problemas del CSP

Este capitulo contiene los siguientes temas:

Cuenta, inicio de sesidn y registro
Encuentre respuestas a sus preguntas sobre como registrarse e iniciar sesién en el CSP y administrar su cuenta.

Administrador
Encuentre respuestas a sus preguntas sobre como administrar el CSP.

Catalogos
Encuentre respuestas a sus preguntas sobre como administrar catalogos/punchouts desde el CSP.

Facturas
Encuentre respuestas a sus preguntas sobre como facturar con el CSP.

Ordenes
Encuentre respuestas a sus preguntas sobre como gestionar las 6rdenes de compra en el CSP.

Otras
Encuentre respuestas a otras preguntas sobre el CSP.
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Cuenta, inicio de sesion y registro

¢Cuanto cuesta unirse al CSP?
Coupa no les cobra a los proveedores por usar el CSP.

¢,Donde me registro en el CSP?

Puede solicitar una invitacion para unirse al CSP. Solicite a su cliente que le envie una invitacion por correo electrénico o
visite https://supplier.coupahost.com. Para obtener mas informacién, consulte Reqistrarse en el CSP.

¢Por qué no recibi la invitacién por correo electronico para unirme a Coupa?
Revise la carpeta de correo no deseado.

A veces, los correos electrénicos terminan en esta carpeta. Si sigue sin recibir la invitacién por correo electrénico, puede
registrarse. Sin embargo, si se registra, asegurese de usar la misma de direccion de correo electrénico que utilizo el
cliente para invitarlo.

¢Por qué no puedo registrarme en el CSP?

Si recibid la invitacién por correo electrénico con el enlace y no puede registrarse, seleccione el campo No soy un robot.
Si tiene otro problema, envie un mensaje a supplier@coupa.com.

¢,Como me registro si el administrador o propietario de la cuenta del CSP ya no forma parte de la empresa?
Comuniquese con su departamento de Tl o con el cliente.

A veces, el departamento de Tl puede otorgarle a alguien acceso temporal al correo electrénico para iniciar sesién como
el administrador que ya no forma parte de la empresa y agregarlo a usted como usuario con acceso total a los roles y
permisos. También puede solicitarle al cliente que cambie su informacién de contacto como proveedor, lo “desvincule” de
la cuenta del administrador anterior y lo “vuelva a vincular” o invitar con su correo electrénico. No se perderan los datos
de las transacciones. Es posible que, en la nueva cuenta, sea necesario actualizar cierta informacion basica sobre la
empresay los lugares y datos de pago, pero la mayoria de la informacién importante y los datos de las transacciones se
trasladaran automaticamente a la nueva cuenta. Para obtener més informacion, consulte Crear una cuenta.

¢cDonde inicio sesion en el CSP?
http://supplier.coupahost.com.

¢, Coémo cancelo mi cuenta del CSP?
Si ya no trabaja con el cliente que lo vincul6 al CSP, solicitele que desactive su cuenta en el sistema.

¢, Qué hago si se bloquea mi cuenta en el CSP?

La autenticacion de dos factores lo protege contra fraudes. Para obtener mas informacion, consulte Habilitar o inhabilitar
la autenticacion de dos factores.

Si no tiene el cédigo de validacion de respaldo de seis digitos, comuniquese con su cliente. Para verificar su identidad,
este le solicitara que complete un formulario de declaracion y presente una copia de su pasaporte o una identificacion
con foto, o que le brinde el correo electrénico utilizado para iniciar sesién en el CSP para verificar su identidad.
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¢Por qué no recibo los correos electronicos para restablecer la contrasefia?
Revise la carpeta de correo no deseado.

A veces, los correos electrénicos terminan en esta carpeta. Si no lo encuentra, escriba un mensaje a
supplier@coupa.com.

¢Por qué no puedo iniciar sesion en el CSP?

Aseglrese de seguir las instrucciones descritas en Iniciar sesion en el CSP. Si no lo pudo resolver, restablezca la
contrasefa. Si el problema continda, escriba un mensaje a supplier@coupa.com.

¢Por qué no puedo iniciar sesion después de restablecer la contrasefia?
Aseglrese de usar la URL correcta: https://supplier.coupahost.com.

A veces, los usuarios guardan como marcador la URL para restablecer la contrasefia (en lugar de la URL de inicio de
sesion) o un sitio de prueba.

¢,Coémo puedo iniciar sesién si olvidé el codigo de autenticaciéon de dos factores, el c6digo no funciona o
perdi mi dispositivo?

Si no los consigue, comuniquese con su cliente. Para obtener mas informacién, consulte Iniciar sesion con la
autenticacion de dos factores.

Si no puede iniciar sesidn porque le faltan los c6digos de autenticacion de dos factores, primero trate de encontrarlos y
recuperarlos con Google Authenticator, utilice su dispositivo para obtener c6digos nuevos por mensajes de texto (SMS) o
use cadigos de respaldo que haya copiado o anotado en algun lado.

Si perdi6 los cédigos, comuniquese con su cliente o envie un mensaje a supplier@coupa.com. Debe proporcionar una
prueba para demostrar su identidad y garantizar la seguridad de las transacciones que involucren gastos entre usted y su
cliente.

Para obtener mas informacién, consulte Iniciar sesion en el CSP.

¢,Qué hago si no soy el administrador ni el propietario de mi cuenta del CSP y no puedo iniciar sesién o no
tengo acceso completo?

Comuniquese con el administrador para activar su cuenta o establecer los permisos.

Algunos usuarios del CSP tienen mas permisos para activar y desactivar usuarios, y deciden cuales son los clientes y
tipos de informacién a los que pueden acceder (por ejemplo, facturas, pero no 6rdenes o catalogos). Comuniquese con
estos administradores para conocer el motivo de su problema de acceso y pedir que lo solucionen. Si nho puede hacerlo,
comuniquese con supplier@coupa.com.

¢Por qué aparece el error “Cuenta no autorizada o vencida”?

Es probable que el cliente haya desactivado una opcion de su lado. Comuniquese con él para averiguar si fue
intencional. Asegurese de que corrobore su registro o usuario de proveedor en el sistema. Si no soluciona el problema, el
cliente puede comunicarse con el servicio de soporte de Coupa.

¢ Qué hago si aparece el error “Lo sentimos, algo salié mal”?

Comuniquese con el cliente y solicite que cree un ticket de soporte. El cliente tiene un problema con alguna configuracién
0 actualizacidn, y tiene que resolverlo con el servicio de soporte de Coupa.

170


mailto:supplier@coupa.com
mailto:supplier@coupa.com
mailto:supplier@coupa.com
mailto:supplier@coupa.com
mailto:supplier@coupa.com

Guia del administrador y usuario del CSP Preguntas frecuentes y solucion de problemas del CSP

Administrador

¢, Coémo habilito la autenticacion de dos factores?

Después de iniciar sesion en el CSP, vaya a Configuracion de cuenta, que encontrara debajo del nombre de usuario en
la esquina superior derecha de la pagina. Para obtener mas informacién, consulte Habilitar o inhabilitar la autenticacion
de dos factores.

¢,Como puedo inhabilitar la autenticacion de dos factores?

Puede inhabilitar la autenticacion de dos factores desde Configuracion de cuenta, que encontrara debajo del nombre de
usuario en la esquina superior derecha de la pagina.

Nota: Cuando inhabilite la autenticacion de dos factores, es posible que no tenga acceso a la informacion del
cliente si este decidié que es obligatorio usar este método adicional de autenticacion.

¢Cobmo me conecto con mi cliente?
Comuniquese con el cliente y envie el correo electrénico de inicio de sesion.

Para crear una cuenta en el CSP, use el enlace del cliente o proveedor que lo invitd, o registrese sin una invitacion. Si
usa un enlace para registrarse, se vinculara automaticamente al cliente. De lo contrario, el cliente tendra que cambiar el
correo electrénico del contacto principal en los registros del proveedor e invitarlo. De esta forma, quedaran
autométicamente vinculados. El cliente también puede encontrarlo en el Directorio del portal de proveedores y
conectarse con usted desde alli. Para evitar la oferta de productos no solicitados y correos electrénicos no deseados, los
proveedores no pueden iniciar las conexiones a través del CSP.

Para obtener mas informacion, consulte Registrarse en el CSP.

¢,Como averiguo si estoy conectado con mi cliente?

Después de iniciar sesion en el CSP, desplacese hacia abajo. En la esquina inferior derecha de la pagina, apareceran los
Clientes mas recientes.

¢, Qué debo hacer si estoy conectado con un cliente en Coupay hay un nuevo cliente interesado en
conectarse conmigo?

Si el cliente usa Coupa versién 18, podra encontrarlo en el Directorio del portal de proveedores y agregar una conexién
para vincularse.

También puede compartir con el nuevo cliente de Coupa la misma direccién de correo electrénico que utiliza para
conectarse con el resto de sus clientes de Coupa. Cuando el nuevo cliente reciba esta direccion, tendra que enviarle un
correo electronico para invitarlo a unirse. Después de confirmar la nueva solicitud de conexion, estara conectado tanto
con el nuevo cliente como con los clientes anteriores.

¢Donde encuentro la pestafia de mi cliente?

Si inicio sesion en el CSP y no aparece la pestafia de su cliente, es probable que se haya registrado en el CSP con una
direccion de correo electronico distinta de la que uso el cliente en la invitacion. Solicite al cliente que le envie otra
invitacién con la direccion que usted usé para registrarse.

¢,Como agrego a un empleado?
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En el menu principal, haga clic en la pestafia Admin. En la pestafia Usuarios, haga clic en el boton Invitar usuario. En la
ventana emergente, escriba la informacion solicitada.

¢Por qué no puedo acceder a las 6rdenes de compra o facturas?

En el mend principal, haga clic en la pestafia Admin y asegurese de tener acceso a los roles y clientes adecuados. Si
tiene acceso, pero no cuenta con los roles o clientes adecuados, agréguelos. Si no tiene acceso, solicite a su
administrador que le permita acceder a los roles o clientes adecuados.

¢ Por qué recibo notificaciones si tengo las notificaciones desactivadas en mis preferencias?

Inicie sesion en el CSP para asegurarse de que las notificaciones estén desactivadas. Si es asi, comuniquese con su
cliente de Coupa para crear un ticket de soporte de Coupa.

Nota: Algunas notificaciones de 6rdenes de compra de clientes no se generan a través del CSP, asi que no
puede desactivarlas. Hable con su cliente si no desea recibirlas.
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Catalogos

¢,Donde encuentro informacion para cargar mi catalogo en Coupa?
Hable con su cliente para averiguar cdmo le gustaria acceder a su catalogo.

¢,Como implemento cXML o punchouts en mi sitio web?

Necesitara su propio desarrollador cXML o asesor externo (por ejemplo, Punchout2Go) para que su sitio web sea
compatible con cXML. Cuando el sitio esté listo, envie las credenciales a su cliente, que se encargara del resto. Para
obtener mas informacion, consulte http://cxml.org.
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Facturas

¢,Cémo creo una factura?

En el mend principal, haga clic en la pestafia Ordenes. Si esta conectado a mas de un cliente de Coupa, vaya al menu
desplegable Seleccionar cliente y seleccione su nombre. En la tabla de 6rdenes de compra que aparece, elija la orden
gue desea facturar. A continuacién, haga clic en las monedas amarillas para crear una factura. Para obtener mas
informacion, consulte Portal de proveedores de Coupa.

Si no tiene una orden de compra y el cliente le dio permiso para crear facturas sin un documento de respaldo, haga clic
en la pestafia Facturas del menu principal. Haga clic en el botén Crear factura vacia arriba de la tabla Facturas.

Si no tiene una orden de compra y el cliente le dio permiso para crear facturas con un documento de respaldo, haga clic en la
pestafia Facturas del menu principal. Haga clic en el botén Crear factura a partir de contrato arriba de la tabla Facturas.

Para obtener mas informacién, consulte Crear o editar una factura.

¢,Coémo creo una factura que no cuenta con el respaldo de una orden de compra?

Para crear una factura sin una orden de compra previa, haga clic en la pestafia Facturas del menu principal. Si esta
conectado a méas de un cliente de Coupa, vaya al menu desplegable Seleccionar cliente y seleccione su nombre. Haga
clic en el boton Crear factura vacia arriba de la tabla Facturas. Para obtener mas informacién, consulte Crear o editar
una factura.

Nota: Si no aparece el botén Crear factura vacia, comuniquese con el cliente y solicite que configure su
cuenta de proveedor para que pueda enviar facturas sin una orden de compra previa.

¢,Coémo envio una factura?

Su cuenta debe estar configurada para poder gestionar facturas a través de la instancia de Coupa de su cliente.
Comuniquese con el cliente para que configure un método de facturaciéon que pueda usar.

¢, Qué opciones tengo para enviar facturas a mis clientes?
Hable con su cliente para conocer el método que prefiere usar:

e CSP: inicia sesion y convierte manualmente una orden de compra para crear una factura.

¢ Notificaciones de accion para proveedores (SAN): trabaja directamente en un correo electrénico sin iniciar sesion
en el CSP.

e cXML: puede automatizar el proceso de envio de archivos de facturas a través del formato cXML convencional
de Coupa.

e API: puede automatizar el proceso de envio de archivos de facturas a través de la API de Coupa.

e Hoja de calculo de Excel: el cliente la envia, usted la completa y se la vuelve a enviar al cliente.

¢Puedo volver a utilizar el nimero de una factura si el cliente lo elimin?

Si; si el cliente eliminé el nimero de una factura, puede volver a usarlo.

¢Puedo enviar facturas en PDF creadas en mi sistema en vez de usar la facturacion en linea?
Si, es posible. Puede cargar sus facturas en PDF de las siguientes formas:
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¢ Inicie sesion en el CSP para crear una factura y adjuntar el archivo PDF. No necesita comunicarse con su cliente
para hacerlo y solo demora uno momento.

e Envie el archivo PDF directamente a su cliente por correo electronico. Este proceso es ideal para facturas que no
tengan una orden de compra. Sin embargo, es posible que su cliente tenga que cargar manualmente la informacion
de la factura PDF en Coupa, lo que puede demorar el pago. Hable con su cliente para saber si es una opcién
factible. El cliente debera configurar una direccion de correo electrénico especifica para recibir sus archivos PDF.

¢Por qué no puedo enviar facturas cXML?

Asegurese de usar los protocolos compatibles: TLS 1.1 o TLS 1.2. Si el problema continda, envie un mensaje a
supplier@coupa.com.

¢,Como corroboro si una factura quedo registrada?

En el mend principal, haga clic en la pestafia Facturas. En el cliente correspondiente, busque facturas que todavia estén
en borrador. Debe editarlas y enviarlas. Si la factura no aparece, significa que no esta en el sistema.

¢Cémo agrego cargos de envio a una factura?

Puede agregar cargos de envio en la parte inferior de la factura o a nivel de linea de articulo. Hable con su cliente para
conocer el método que prefiere usar.

¢Debo incluir informacién contable en las facturas cXML?

Las facturas con érdenes de compra no requieren informacion contable porque dichos datos ya forman parte de la
solicitud y se trasladan a la orden de compra. Cuando una factura hace referencia a un niumero de linea de la orden de
compra, Coupa recolecta la informacién contable vinculada a la linea y la agrega a la factura.

¢,CAmo genero un crédito o cancelo una factura que ya se presento?

Si necesita generar un crédito, cargue una cantidad negativa. Para obtener mas informacion, consulte Crear una nota
de crédito.

Después de enviar una factura, ya no se puede modificar de ninguna forma. Para obtener mas informacién, consulte
Crear o editar una factura.

¢,Como realizo una reivindicacién parcial en una factura?

Puede facturar varias veces a partir de una orden de compra. Solo necesita hacer clic en el icono de la moneda dorada y
escribir la cantidad que desea agregar a la factura.

¢Por qué no puedo editar, anular o eliminar una factura?

Después de enviar una factura, ya no se la puede cambiar. De esta forma, se garantiza la integridad en el procesamiento
de la factura. Sin embargo, tiene dos opciones:

1. Solicite a su cliente que rechace o anule la factura cargada. A continuacién, podra crear una nueva.

Nota: Si su cliente utiliza cumplimiento normativo de facturacién, solo podra rechazarla, no anularla.

2. Genere una nota de crédito por el valor original. A continuacion, cree una nueva factura.

Hable con su cliente para conocer el método que prefiere usar.
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¢ Qué significa el estado “Suspension de tolerancia” en una factura?

Significa que el monto facturado difiere del de la orden de compra por un valor superior al que permite el cliente sin
aprobacion manual. Si la factura permanece suspendida un tiempo, solicite a su cliente que la revise.

¢,Qué hago si rechazan una factura?
Cree una nueva factura que reemplace la rechazada.

¢,Qué hago después de que se apruebe una factura?

No tiene que hacer nada. La factura esta en la cola de su cliente y usted recibira el pago en funcién de las condiciones de
pago que haya acordado con él.

¢, Qué hago si no me pagan una factura?

Si tiene consultas sobre la informacién de pago, comuniquese directamente con el cliente. Es posible que algunos datos
del pago estén en el documento de la factura cargada en Coupa, pero no todos los clientes actualizan esta informacion.
Ademas, en los ajustes de las notificaciones, puede optar por recibir notificaciones de pagos a través de correos
electrénicos o mensajes de texto breves (SMS).

¢,Debe haber una orden de compra en el CSP para poder facturar?

Depende de la configuracién de su cliente. Pregunte a su cliente cobmo configurd su cuenta y si puede enviarle una
factura sin una orden de compra previa.

¢ Qué funciéon cumple el botén “Exportar a”?

Puede exportar las filas a un archivo CSV o a un documento de Excel, o puede exportar de forma masiva sus facturas
legales a un archivo comprimido (.zip).

De forma predeterminada, puede exportar hasta 200 000 filas. Si intenta exportar una tabla mas grande, aparecera
un mensaje de error donde se indica que solo se exportaron 200 000 filas.

Nota: No hay ningun limite para la cantidad de facturas ni para el tamafio de los archivos a la hora de
exportar facturas legales.

Consejo: Para optimizar el funcionamiento, no se recomienda exportar mas de 1000 facturas a la vez.

Cuando exporte una tabla con menos de 500 filas, el archivo se descargara de inmediato en su computadora. Si una
tabla tiene mas de 500 filas, recibira por correo electrénico el archivo exportado en formato comprimido.

¢ Coémo creo una nota de crédito?

Inicie sesién en el CSP y, en el menu principal, haga clic en la pestafia Ordenes. Elija la orden de compra para la que
desea generar un crédito y seleccione las monedas rojas. Creara una factura negativa con una cantidad negativa o un
monto negativo. Para obtener méas informacion, consulte Portal de proveedores de Coupa.

Si no tiene una orden de compra y el cliente le dio permiso para crear facturas sin un documento de respaldo, haga clic
en la pestafia Facturas del menu principal. Haga clic en el botén Crear factura vacia arriba de la tabla Facturas.
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Si no tiene una orden de compra y el cliente le dio permiso para crear facturas con un documento de respaldo, haga
clic en la pestafa Facturas del menu principal. Haga clic en el boton Crear factura a partir de contrato arriba de la
tabla Facturas.

Para obtener mas informacién, consulte Crear o editar una factura.

¢Por qué aparece el error “Formato de Id. de IVA incorrecto”?

Para proveedores o facturas de Gran Bretafia o Australia, debe agregar GB o ABN delante del nimero de IVA. En el
menu principal, haga clic en la pestafia Admin para agregar una entidad juridica con el Id. de IVA correcto en
Configuracién de la entidad juridica.

¢ Qué hago si aparece el mensaje “Solucione los siguientes errores”?

Algo salié mal del lado del cliente. Solicitele que revise su instancia de Coupa para corroborar que usted pueda ver todos
los campos personalizados obligatorios o que la cuenta de facturacion esta activa. Si no puede solucionar el problema, el
cliente puede crear un ticket de soporte de Coupa.

¢, Qué tipos de archivos puedo adjuntar a una factura?

Estos son los tipos de archivos adjuntos que se admiten para las imagenes de facturas escaneadas: PNG, GIF, JPG,
JPEG, PJPEG, TIFF o PDF.

Los archivos adjuntos pueden tener un tamafio maximo de 100 MB; sin embargo, para mejorar el rendimiento, intente
limitarlos a unos 16 MB.

¢, Cuanto tiempo estan disponibles las facturas legales para descargarlas?

En el CSP, siempre podra descargar las facturas mientras esté conectado con el cliente correspondiente. También puede
desarrollar un proceso interno para descargar y guardar las facturas en un programa de archivado electrénico
independiente que usted elija.
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Ordenes

¢Hay alguna forma de consultar solo las 6rdenes de compra que todavia no se facturaron?
Por el momento, no se pueden filtrar las rdenes de compra en funcion del estado de facturacion.

¢,Coémo consulto las 6rdenes de compra de mi cliente?

En el menu principal, haga clic en la pestaiia Ordenes. Si esta conectado a mas de un cliente de Coupa, vaya al ment
desplegable Seleccionar cliente y seleccione su nombre.

Solo podré ver sus 6rdenes de compra si tiene acceso. Comuniquese con el cliente para que se lo otorgue.

¢,Como agrego un transporte a una orden de compra?
Para agregar una linea de transporte, comuniquese directamente con el cliente.

¢,Como cambio un precio en una orden de compra?

En el CSP, no puede cambiar un precio en una orden de compra. Si tiene que modificar una orden de compra, hable con
el cliente para conocer sus politicas.

¢,Coémo facturo una orden de compra abierta?

Puede facturar varias veces a partir de una orden de compra. Haga clic como siempre en el icono de la moneda dorada
de la orden de compra y escriba la cantidad que desea agregar a la factura. La préxima vez que desee facturar a partir
de la orden de compra, siga los mismos pasos.

¢Cuantas veces intentara Coupa reenviar una orden de compra que no se pudo enviar?

Si se agota el tiempo de conexidon durante la transmisién de una orden de compra porque no hubo respuesta del
proveedor, Coupa intentara reenviar la orden de compra hasta cuatro veces en intervalos de cinco minutos.

¢, Qué objetivo cumple el acuse de recibo de una orden de compra por parte del proveedor?

Le permite avisar al cliente que recibidé la orden. Algunos clientes de Coupa prefieren que los proveedores usen este
campo. Pregunte a su cliente si es asi.

¢,Como puedo consultar las 6rdenes de compra histéricas (cerradas) en la instancia de mi cliente?
Su cliente puede brindarle informacion sobre las 6érdenes de compra cerradas.

¢, Qué es una orden de compra cerrada provisoriamente?

Una orden de compra cerrada provisoriamente es una orden que su cliente puede volver a abrir, por ejemplo, si es
necesario enviar una factura o nota de crédito, o si una orden de compra se cierra antes de tiempo o por error.

No puede generar una factura a partir de una orden de compra cerrada provisoriamente. Para obtener mas informacion,
consulte Ver y administrar 6rdenes de compra.
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Otras

¢Donde puedo encontrar informacién sobre la integracion en Coupa?
Para obtener mas informacién, consulte Proveedores.

¢,Como actualizo mi informacién bancaria para depdésitos directos?

Su informacion bancaria se almacena en el sistema de ERP de su cliente (por ejemplo, SAP u Oracle) y no en Coupa.
Comuniquese directamente con su cliente para actualizar la informacion.

¢Donde encuentro informacidn sobre los pagos?
Si su cliente proporcioné informacién sobre un pago, la encontrara en la factura.

¢, Quién me paga si uso el CSP?
Su cliente, que usa Coupa, es directamente responsable de pagarle. Coupa no paga a los proveedores en nombre de
los compradores.

¢ Qué significa “Recibo pendiente”?
Este estado indica que el cliente esta en proceso de recibir los bienes o servicios en su sistema. Cuando el cliente cargue
el recibo, la factura se procesara con dicho documento.

¢, Qué hago si tengo un problema de sourcing?

Consulte las preguntas frecuentes de proveedores sobre sourcing. Si no encuentra una solucién, envie un mensaje a
sourcing.support@coupa.com.

Se archiva lainformacion del CSP?
No. La informacion del CSP no se archiva, pero podré acceder a ella mientras tenga una cuenta del CSP.
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Actualizaciones
en materia de seguridad

Practicas de seguridad recomendadas en CSP y
preguntas frecuentes

Consulte las preguntas frecuentes y las practicas recomendadas para preservar la seguridad de su cuenta.

Introduccion

Cada vez son mayores las amenazas a las que se enfrentan todas las aplicaciones y servicios basados en la web. Coupa
quiere ayudarle compartiendo una serie de practicas recomendadas y preguntas frecuentes para mejorar la seguridad de
su cuenta de Coupa Supplier Portal (CSP).

Preguntas frecuentes
¢, Qué es la autenticacion de dos factores?

La autenticacion de dos factores (2FA) hace que sea dificil que otra persona pueda entrar en su cuenta de CSP, incluso
en el caso de que supiera su contrasena.

Si usted intenta iniciar sesion desde un dispositivo que no reconocemos, por ejemplo, un ordenador desde el que no ha
iniciado sesién en CSP antes, le pediremos que introduzca un cédigo de verificacion (el segundo factor) para
asegurarnos de que realmente es usted. Este cddigo de verificacion es generado por una aplicacion de autenticacion o
enviado a su teléfono movil mediante un mensaje de texto.

Asi, si otra persona intenta iniciar sesién en su cuenta, no recibird este codigo, lo que puede impedir que acceda a su
cuenta.

Para mas informacién, consulte Administrar la autenticacion de dos factores.

¢Por qué deberia usar la autenticacion de dos factores?

La seguridad de sus transacciones es la prioridad principal de Coupa. Las mejoras constantes en CSP ayudan a proteger
la seguridad de sus cuentas y datos. Agregar la autenticacion de dos factores (2FA) a su cuenta incrementa la seguridad
de la misma.

La 2FA es obligatoria con cuentas de pago sensibles, para aumentar la seguridad de su configuracién de pago en Coupa.

¢Como funciona la autenticacion de dos factores?

La autenticacion de dos factores (2FA) aumenta la seguridad en comparacion con usar simplemente una contrasefia.
Una vez activada la 2FA, puede usar su contrasefia de Coupa y un cédigo de verificacion cada vez que necesite cambiar
la configuracion de su cuenta de pago. El codigo de verificacion es el elemento complementario para la autenticacion de
dos factores. Los cddigos de verificacion pueden generarse desde una aplicacién de autenticacion (la opcion preferida) o
bien pueden enviarse a su teléfono movil registrado en un mensaje de texto.
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¢, Qué método de autenticacién de dos factores se recomienda?

El método preferido es la autenticacion de dos factores (2FA) a través de una aplicacion de autenticacién, como Google
Authenticator, Twilio Authy o Microsoft Authenticator. Puede descargar gratis una de estas aplicaciones desde Apple App
Store o Google Play. Los mensajes de texto (SMS) son un método secundario que Coupa también ofrece. (Pueden
aplicarse las tarifas aplicables por el envio de mensajes de texto.)

¢ Es obligatoria la autenticacion de dos factores?

La autenticacion de dos factores (2FA) es obligatoria con las cuentas de pago de CSP. No es obligatoria con las demas
funciones de CSP.

¢ Qué actualizaciones de las cuentas de pago requieren la autenticacion de dos factores?

Las actualizaciones de datos sensibles de la cuenta, como cambios en la informacion sobre la entidad juridica, la
remisiéon de pagos o las cuentas bancarias requieren la autenticacion de dos factores (2FA).

Practicas recomendadas

Para reducir los riesgos de seguridad en su cuenta y su organizacion, revise las siguientes practicas de seguridad
recomendadas:

¢ Habilite la autenticacion de dos factores: la autenticacion de dos factores (2FA) se puede aplicar a todos los
inicios de sesién de los usuarios, ademas de a las actualizaciones en las cuentas de pago, como cambios en la
informacion de la entidad juridica, la remisién de pagos o las cuentas bancarias.

e Verifique y supervise su cuenta: compruebe periddicamente que la informacién de pagos de su cuenta no
haya cambiado. Si pueden acceder a su cuenta de CSP varios usuarios, compruebe que los detalles de la cuenta
estén actualizados. Péngase en contacto con nosotrosinmediatamente si sospecha de un uso no autorizado de
su cuenta de CSP.

e Agregue varios usuarios a su cuenta: otros usuarios de CSP pueden recibir notificaciones de las
transacciones. Esta visibilidad puede proteger su cuenta en caso de que su correo electronico, contrasefia o
dispositivo se vean comprometidos. También garantiza la persistencia de la cuenta de la empresa después de
que usted u otros usuarios dejen la organizacion.

e Use contrasefias seguras: como se exige actualmente en CSP, use siempre contrasefias seguras y no
repetidas para cada cuenta. Los administradores de contrasefias como LastPass o Dashlane pueden facilitar
esta tarea.

¢ No comparta contrasenas ni codigos de verificacion: Coupa nunca le pedira que comparta una contrasefia
ni informacion de la 2FA. Como regla general, no debe compartir con nadie credenciales confidenciales de las
cuentas (nombres de usuario, contrasefias, codigos de 2FA o cédigos de recuperacion).

e Proteja su correo electronico y sus cuentas en la nube: su cuenta de correo electrénico puede verse
comprometida y caer en manos malintencionadas. Considere seriamente la posibilidad de habilitar la
autenticacion de dos factores o por biometria en todas sus cuentas. Proteja sus cuentas de almacenamiento de
datos en linea (por ejemplo, iCloud) con los mismos pasos. Revise la configuracién de seguridad para confirmar
que esté optimizada en su cuenta.

e Proteja sus dispositivos: mantenga el software actualizado en todo momento. Proteja su nimero de teléfono
movil pidiéndole a su proveedor que habilite el bloqueo de la SIM o del dispositivo.

181



Guia del administrador y usuario del CSP Actualizaciones en materia de seguridad

e Actue con sentido comun: la forma mas eficaz de protegerse contra las estafas como el phishing es actuar
con precaucioén y sentido comun. Si una oferta parece demasiado buena para ser verdad, es probable que sea

falsa. Esta bien cuestionarse, rechazar o ignorar las solicitudes: solo los estafadores intentaran que actue
precipitadamente o presa del panico.

e Forme a sus usuarios periodicamente en materia de seguridad: ofrezca formacion a sus usuarios acerca

de los controles de la organizacion y realice campanas de concienciacion para la prevencion de ataques de
phishing.

Aplique y siga estas practicas recomendadas ademas de sus controles de seguridad internos para aumentar la seguridad

de su cuenta de CSP. Puede encontrar méas detalles acerca de estos controles en CSP. Pdngase en contacto con el
servicio de soporte de Coupa si desea obtener mas informacion sobre las practicas recomendadas.
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Administrar la autenticacion de dos factores

Habilite la autenticacion de dos factores para una mayor seguridad.

Sus clientes le piden que utilice la autenticacidon de dos factores para acceder a sus datos en CSP.

Para habilitar la autenticacién de dos factores, haga clic en el enlace Seguridad y autenticacién de dos factores en la
pagina Mi cuenta.

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Payments Business Performance Sourcing Add-ons Community

My Account  security & Two-Factor Authentication

Settings You have used 4 of the & recovery codes. Regenerate recovery codes to avoid being locked out,

Notification

Preferences Two-Factor Authentication

Security & Two- @ For Payment Changes (Required for Changing Legal Entity or Remit-To)

Factor () For Both Account Access (Login) and Payment changes

Authentication

(D CEMEHIETD Via Authenticator App
Use an Authenticator App available from your mobile phone app store.
@ Default

Via Text Message
Use a code sent via text message to your phone number.
O Default

Show Recovery Codes Regenerate Recovery Codes

Cuando habilita la autenticacion de dos factores, puede elegir entre las siguientes opciones:

e Habilitar solo para los cambios de pago (necesario para cambiar los campos Entidad legal o Remitir
a): se requiere la autenticacion de dos factores cuando se crea o edita informacién sobre las entidades juridicas,
la remisién de pagos o las cuentas bancarias.

e Habilitar para el acceso a la cuenta (inicio de sesion) y los cambios de pago: se requiere la
autenticacion de dos factores al iniciar sesion en CSP. No hace falta que vuelva a autenticarse cuando trabaje
con datos financieros porque ya lo hizo al iniciar sesion.

En funcién de como quiera recibir los codigos de verificacion, seleccione una de las opciones siguientes y establezca su
preferencia como la predeterminada:

e Através de la aplicaciéon de autenticacién para usar una aplicacion de autenticacion disponible en la tienda de
aplicaciones de su teléfono movil.

e Por SMS para usar un cddigo enviado a su numero de teléfono en un mensaje de texto.
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Nota: Si desea recibir notificaciones o codigos de verificacion por mensaje de texto (SMS), debe
indicar v validar su nimero de teléfono en Mi cuenta > Preferencias de notificacion.

e Para el mensaje de texto, introduzca el cédigo de verificacidn en la ventana emergente.

Enter the code that you received by SMS

Your verification code has been sent to: +1 201-555-5555

*Code

Cancel Resend Code m

Tras completar la validacién correctamente, recibira el codigo de verificacion en un mensaje de texto.

e Parainstalar y usar Google Authenticator, siga las instrucciones de la pantalla.

Two-factor Authentication via App

Scan this QR code using your Coupa Supplier Portal
mobile device.

+ Open your preferred authentication app on
your mobile device. Learn more

+ For most apps, select “Add” or “+” to scan the
QR code or copy and paste the security key.

Click to copy Security Key

Enter the 6-digit verification code from

. 123456
your device.

1. Descargue e instale una aplicacion de autenticacion desde Google Play Store o Apple App Store.

2. Escanee el cédigo QR o copie la clave de seguridad para usarla como cédigo de autenticacion de CSP.
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Si no tiene teléfono mavil, puede habilitar la autenticacion de dos factores solo a través de una aplicacion de
autenticacion usando una extension del navegador.

1. Agregue la extensién correspondiente a su navegador:

o Extension de autenticador de Google Chrome. Para mas informacion, consulte como instalar Google
Authenticator.
Extension de autenticador de Mozilla Firefox

o Extension de autenticador de Microsoft Edge

2. Agregue el autenticador a su navegador.

3. Escanee el codigo QR o copie la clave de seguridad de la pagina de CSP en la extension del autenticador.

Para escanear un codigo QR usando una extension del navegador:

1. Descargue la extension correspondiente y fijela al navegador.

2. En CSP, vaya a la pagina Seguridad y autenticacion de dos factores y seleccione A través de la aplicacion
de autenticacién. Aparecera la ventana emergente de la aplicacion de autenticacion de dos factores.

3. Haga clic en la extension del autenticador y, a continuacion, en el icono del cédigo QR.

L+ ] Authenticator =24 o Authenticator =V
No accounts to display. Add your first No accounts to display. Add your first
account now. Learn more account now. Learn more

4. Seleccione el cadigo QR en la ventana emergente del autenticador.
5. Al completar el escaneo, CSP se agrega a la extensién del autenticador.

6. Facilite el codigo que se muestra en la extension del autenticador haciendo clic en el cédigo y copiandolo y
pegandolo en CSP.
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Para copiar la clave de seguridad usando una extensién del navegador:

1. En CSP, vaya a la pagina Seguridad y autenticacion de dos factores y seleccione A través de la aplicacion de
autenticacion. Aparecera la ventana emergente de la aplicacion de autenticacion de dos factores.

2. Haga clic en el enlace Haga clic para copiar la clave de seguridad.

3. Abra la extension del autenticador.

>

Scan QR Code

Manual Entry

4. Haga clic en Entrada manual en la ventana emergente que aparece, introduzca el nombre del emisor y pegue la clave
secreta (clave de seguridad).

5. Haga clic en Aceptar y copie y pegue el cédigo en CSP.

Imprima los cédigos de respaldo o envielos a su propia cuenta de correo electrénico antes de hacer clic en Aceptar. Si
alguna vez pierde el dispositivo, los necesitara para recuperar el acceso a la cuenta de CSP.

Nota: un cddigo de recuperacion solo se puede usar una vez, asi que actualice la lista si tiene que
usar uno. Vaya a Configuracién de cuenta > Seguridad y autenticaciéon de dos factores y haga
clic en Generar nuevos cédiaos de recuneracién para obtener una nueva lista de codiaos.

Cuando habilite la autenticacion de dos factores, recibird una notificacion por correo electronico informandole del cambio.
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Exigir la autenticacion de dos factores para los
proveedores en CSP

Informacion general

El phishing, la ingenieria social y otros vectores de ataque que hacen posible el fraude deben prevenirse y mitigarse
mediante practicas empresariales robustas, formacion y controles de seguridad contrastados que ayuden a garantizar
gue realmente estamos trabajando con proveedores y socios de confianza. La autenticacién de varios factores es una de
las mejores herramientas que tenemos para evitar el acceso no autorizado a las cuentas protegidas mediante
contrasefa. Incluso si los hackers lograran acceder a las contrasefias, es mucho menos probable que pudieran acceder
también a su teléfono, huella digital, escaneo de retina o microchip integrado. Por supuesto, no pretendemos que vaya a
comprar un escaner de retina u obtenga un microchip para probar su identidad, pero si que podemos proteger nuestros
canales de comunicacién y de pago entre clientes y proveedores facilmente mediante una verificacién por mensaje de
texto (SMS) o una aplicacion de autenticacion en el teléfono. Todo el mundo tiene un teléfono en el que puede recibir
mensajes de texto (SMS), e instalar una aplicacion de autenticacibn como Google Authenticator es facil en comparacion
con los quebraderos de cabeza que puede provocar una cuenta de pago de un proveedor comprometida.

Para los clientes de Coupa es opcional exigir a sus proveedores que habiliten la autenticacién de dos factores (2FA)
cuando inicien sesion en Coupa Supplier Portal (CSP), si bien es una practica de seguridad recomendada que no deberia
pasarse por alto.

Habilitar la 2FA puede restar fluidez y afectar especialmente al proceso de inicio de sesiéon para algunos proveedores.
Los administradores de Coupa pueden conceder a los proveedores una excepcién en la exigencia de la 2FA caso por
caso, aungue poder pagar a los proveedores con total confianza y sabiendo que su cuenta no ha sido pirateada por un
registrador de teclas, el hackeo de bases de datos o algln otro vector de ataque nos ayudara a dormir mas tranquilos
después de transferir pagos por bienes y servicios.

El resto de este articulo describe como exigir la autenticacion de dos factores a sus proveedores y como puede afectarles
el hecho de habilitar la 2FA en su instancia de Coupa.

Como funciona

Esta opcién de cliente de Coupa debe ser habilitada por el servicio de soporte de Coupa.

Pongase en contacto con su CVM para exigir a los proveedores que usen la 2FA para autenticar y acceder a las
comunicaciones y los pagos que les envie. Debe crearse una nueva clave en su instancia de Coupa y una vez
configurada, todos los proveedores conectados con usted a través de CSP deben habilitar la 2FA con un teléfono movil
gue pueda recibir mensajes de texto (SMS) o registrarse para conectarse con una aplicacién de autenticacion en un
dispositivo movil.

Los proveedores recibirdn una notificacion en CSP indicandoles que deben habilitar la autenticacion de dos factores para
acceder a sus comunicaciones seguras (y a la informacién de pagos cuando esté habilitada). Tendran enlaces a la
pagina de CSP que permite habilitar la 2FA con una serie de instrucciones. Si tienen otras preguntas, puede dirigir a los
proveedores a esta pagina de autenticacion de dos factores para obtener instrucciones sobre como configurar la 2FA.
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Excepciones a la exigencia de la 2FA

Cuando se habilita la configuracion para exigir la 2FA a los proveedores, aparece una opcion en el registro del proveedor
en Coupa para eximir a ese proveedor de la 2FA si esta justificado. Si desea hacer excepciones en la exigencia de que
los proveedores usen la 2FA, puede deshabilitar la autenticacion de dos factores para proveedores concretos siguiendo

estos pasos:

1. Vaya a la pagina Proveedores en Coupa.
2. Edite el proveedor al que quiera permitir el acceso a CSP sin la autenticacion de dos factores.

3. En la seccién de Coupa Supplier Portal, marque Acceder a CSP sin la autenticacion de dos factores.

© Coupa Supplier Portal

Connection Status Linked Unlink

Allow Supplier to: @ Create Invoices
("] Choose billing account
(") Create ASNs
(1 Access CSP without Two Factor Authentication
Update Punchout Details

Users:
La casilla no esta seleccionada de forma predeterminada.

"Acceder a CSP sin la autenticacion de dos factores" aparece también como parte de la integracion estandar
CSV/APIINBOUND para permitir las actualizaciones en masa a los proveedores.
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Casos practicos y comportamiento esperado

La incorporacién y administracion de proveedores no cambian, salvo por la exigencia de usar un segundo factor de
autenticacion para acceder a sus comunicaciones protegidas, pero aqui veremos algunos escenarios de lo que cabe
esperar al pasar a exigir la 2FA a sus proveedores de CSP.

Condiciones previas Escenario Comportamiento

El cliente no tiene la exigencia El cliente habilita la A cada proveedor de ese cliente se

de la 2FA exigencia de la 2FA para le exige que habilite la 2FA para
los proveedores acceder a cualquier informacion del

cliente a través de CSP.

Los proveedores sin 2FA reciben un
mensaje indicandoles que deben
habilitar la 2FA para realizar
transacciones con el cliente.

El mensaje contiene un enlace que
dirige al proveedor a la pagina en la
que puede habilitarse la 2FA.
Requiere un teléfono con mensajes
de texto (SMS) o una aplicacion de
autenticacion.

Para el administrador de Coupa del
cliente, cada pégina de detalles del
proveedor en Coupa incluye ahora
un ajuste de excepcion para "excluir"
al proveedor de la exigencia de usar
la 2FA en CSP si demuestra que es

apropiado.
El cliente habilita la exigencia El proveedor inicia sesion El proveedor recibe un mensaje en
de la 2FA para los en CSP para ver el que se le informa de que debe
proveedores y el proveedor no informacion especifica del habilitar la 2FA para realizar
ha habilitado la 2FA cliente transacciones con su cliente. El

mensaje contiene un enlace que
dirige al proveedor a la pagina en la
que puede habilitarse la 2FA.

El cliente exige la 2FA a los Se incorpora un nuevo El cliente no necesita cambiar

proveedores proveedor con la 2FA ninguna configuracion para realizar
transacciones con ese nuevo
proveedor con la 2FA habilitada.

El cliente exige la 2FA a los El proveedor deshabilita la El proveedor no puede ver los datos
proveedores 2FA del cliente y se le pide que habilite la
2FA para poder verlos.
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El cliente exige la 2FA a los El cliente permite que el El proveedor X puede acceder a
proveedores Proveedor X acceda a CSP informacion especifica del cliente a
Proveedor X: la 2FA no esta sin 2FA usando la opcion través de CSP.
habilitada de la pagina de detalles del
proveedor.
El cliente exige la 2FA a los El proveedor deshabilita la El proveedor puede iniciar sesion en
proveedores 2FA (tiene un historial de CSP con normalidad, pero debe
transacciones con el habilitar la 2FA para ver datos
cliente, pero ya no trabaja anteriores de ese cliente concreto.
con él)
El cliente exige la 2FA a los El proveedor tiene la 2FA Sin cambios en la configuracién del
proveedores habilitada proveedor. La 2FA permanece
pero exime a un proveedor de habilitada mientras no se deshabilite.
dicha exigencia

Si un proveedor necesita ayuda para empezar a usar la 2FA, puede consultar este articulo disponible publicamente:
Autenticacién de dos factores

Solo para uso de Coupa

Soporte de Coupa

Vaya a la pagina /setup de la instancia y cree la clave de configuracién require_two_factor_for_csp con un valor de 1
para habilitar la funcién.

1. La marca "require_two_factor_for_csp" se utilizara para habilitar esta funcién para cada cliente. Esta marca
aparecera en la pagina /setup.

2. Cuando "require_two_factor_for_csp" esta habilitado, TODOS los proveedores DEBEN habilitar la 2FA en CSP
para poder acceder a los recursos iFrame para el cliente.

Cuando esta habilitado, los detalles del proveedor muestran la opcién "Acceder a CSP sin la autenticacion de dos
factores". Cuando esté marcado, este proveedor en concreto estara exento de la exigencia de la 2FA.

1. La marca solo se mostrara en la pagina del proveedor cuando require_two_factor_for_csp esté habilitado.

2. "Acceder a CSP sin la autenticacion de dos factores" debe aparecer como parte de la integracion estandar
CSV/API INBOUND. Esto permitira actualizaciones en masa a los proveedores.
Nueva columna de base de datos booleana en la tabla Proveedores: allow_csp_access_without_two_factor
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Articulos relacionados

Deshabilitar la autenticacion de dos factores en CSP

20 de febrero de 2018

Puede deshabilitar la autenticacion de dos factores para sus proveedores.

Mas informacioén

Funciones de CSP y proveedores por version

26 de abril de 2023

Consulte qué funciones de CSP y proveedores se incorporaron en cada version.

Mas informacién

Sustituir un correo electrénico de administrador para una cuenta de CSP

1 de agosto de 2017

Aprenda a sustituir los correos electrénicos de los administradores para las cuentas de CSP.

Mas informacién

Punto final de API para invitaciones a proveedores en CSP

28 de mayo de 2020

El punto final de API para invitaciones a proveedores le permite enviar invitaciones de CSP en masa o automatizar el
flujo de trabajo de las invitaciones.
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