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Registro en el Portal de Proveedores

Puede registrarse en el portal por su cuenta en la pagina oficial de Coupa: https://supplier.coupahost.com/sessions/new o desde la
invitacion que nosotros le estaremos enviando a su direccion de correo electronico.

Cuando reciba la invitacion por correo electronico, haga click en el botén “Unirse a Coupa”

Accion requerida para el proveedor : Haga clic a continuacién para unirse a Coupa

B ) Rept % Reply Al | — Forward
Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com= ) Reply ) Reply orwar
To Tue 12/28/2021 &

Retention Palicy Standard - Inbox Cleanup - 90 (90 days) Expires 3/28/2022
@ If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser,
Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outlook prevented automatic download of some pictures in this message.

Sent by an external sender

El
Accién requerida para el proveedorl | Haga clic a continuacién para unirse a Coupa

Hola, a a

Un compafiero le ha invitado a unirse a su cuenta en Coupa. Una vez registrado, pueds ver y gestionar sus érdenes de compra, crear y gestionar facturas, crear y recibir alertas en tiempo real por SMS de esas transaccionas y mucho més al trabajar con organizacibn compradoras que utilizan Coupa.

El Portal de proveedores de Coupa es totalmente gratuito y le ayuda a mejorar las transacciones y la comunicacion de forma electronica. Consulte los siguientes enlaces para obtener mas informacion y ufilice el boton para registrarse. jLe damos la bienvenidal

‘ Reenviar esta invitacion

También puede reenviar su invitacion aqui, introduciendo la direccion de correo electrénico de la persona a la que desea enviar esta

invitacion en la seccién "Reenviar su invitacion".
m Reeenviar esta invilacion
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new

Auteticacion de dos factores

g,xcoupa supplier portal KATIA~  NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacién Complementos

A partir de mayo de 2023, debera habilitar la autenticacion de
dos factores para mayor seguridad. Configuracién

El portal de proveedores de Coupa ahora requerira que use
autenticacion de dos factores para acceder a:

/ Entldad Iegal Configuracién

Preferencias de

Mi cuenta Seguridad y autenticacion de dos factores

Autenticacion de dos factores

(@ Habilitar Gnicamente para Cambios de pago (obligatorio para cambiar los campos Entidad legal o Direccién de remito)

/ Deta"es de SU ban CO nofificacion () Habilitar para Acceso a la cuenta (Inicio de sesion) y Cambios de pago
. . . Seguridad y
v" Direcciones de remito autenticacion de dos Mediante |z aplicacion de autenticacién Heuilieds
factores
v' Administrar accesos y asignar permisos a usuarios nuevos

Habilitada  Mediante una aplicacion de autenticacion disponible en la tienda de

y eXlSte nteS . aplicaciones de su teléfono mévil

Cambiar la aplicacion de autenticacion

Mediante SMS Inhabiltada
* puede habilitarse también cada que iniciar sesion en su
Cuenta’ eSto eS OpCIOnaI [ Habilitar Mediante SMS, se enviara un codigo a su nimero de teléfono

mévil. Introduzca el codigo de verificacion cuando se le solicite y
seleccione Aceptar. Se aplicaran tarifas de SMS.

Mostrar codigos de recuperacion Volver a generar codigos de recuperacion

GUARDIAN#
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Verifigue su direccion de
correo electroénico.

Después de completar la informacion de su
empresa, se le dirigird a una nueva pagina
para verificar su direccion de correo
electronico.

Coupa le enviara un correo que contiene una
contrasefia Unica de seis digitos para verificar
gue usted es el duefio de la cuenta de correo
electronica que registro.

Revise en su bandeja de correos si ha recibido
el codigo de seis digitos. Si no recibio el
codigo, puede hacer clic en “Enviar otro
codigo”.

£,zcoupa supplier portal

& Secure

{ Back

Email Verification

We sent a one time verification code to

Didn't receive the Verification Code? | Request a New Code

4 3/7/2024
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Auteticacidon de dos factores

Para habilitar la autenticacion de dos factores, haga clic en la scoupa supplier portal s S
CO”fIguraClén de Ia Cuenta debajo de Su nombre de usuarlo’ IO Inicio  Perfil  Ordenes  Hojas de servicio/horas ~ ASN  Facturas  Catilogos  Rendimiento e gf;l?:;i;z?;zenz:::g;a Configuracion de cuenta
llevara a la pagina Mi cuentay luego haga clic en el enlace T
Seguridad y autenticacion de dos factores
Cuando habilita la autenticacién de dos factores, puede elegir Mi CUeNta seguridad y autenticacion de dos factores
entre las Siguientes OpCioneS: — Autenticacién de dos factores
\/ Para Camblos de Pago (Requerldo para Cambio de ::::_:gzi:’;de @Hab\l\tarl.’lmcamemteparaCambiosdepago(ob?igatonopara cambiar los campos Entidad legal o Direccion de remito)

Entldad Legal O d|reCC|0neS de rem|t0) S (O Habilitar para Acceso a la cuenta (Inicio de sesién) y Cambios de pago

. . autenticacion de dos Med | | Sn d o abilitada

v' Tanto para el acceso a la cuenta (login) como para cambios e

de pago Habilitada  Mediante una aplicacion de autenticacion disponible en la tienda de

aplicaciones de su teléfono movil

Cambiar la aplicacion de autenticacién

Dependiendo de como desee recibir los codigos de
verificacion, puede seleccionar una de las siguientes opciones Mediante SMS inzsirce
y establecer su preferencia como predeterminada: i - , ,
[ Habilitar Mediante SMS, se enviara un c6digo a su numero de teléfono
movil. Introduzca el codigo de verificacion cuando se le solicite y

A traVéS de Una apllcaCI()n adICIOnaI seleccione Aceptar. Se aplicaran tarifas de SMS.

-

O

_ Mostrar cédigos de recuperacion Volver a generar cédigos de recuperacion
Via mensaje de texto a su numero de teléfono.

GUARDIAN#
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Auteticacion de dos factores a traves de mensaje de texto

Si desea recibir notificaciones por mensaje de texto (SMS) o cédigos de verificacion, primero
debe ingresar y validar su niumero de teléfono en Mi cuenta > Preferencias de notificacion.

Después de verificar su numero de teléfono, ingrese el cédigo de verificacion en la ventana
emergente.

Una vez que la validacion sea exitosa, recibira los cédigos de verificacion en mensajes de texto

ﬁcoupa Suppller port al KATIA ~ NOTIFICACIONES @ = AYUDA «

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas  Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacion Complementos

Configuracién

Autenticacion de dos factores

Mi cuenta preferencias de notificacion

Introduzca el codigo de validacién que hemos enviado a: -+l

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten

Configuracién
Preferencias de : : . " Codigo
nofificacion Correo katia madrid@kochgs com Movil (SMS) +1 201-555-5555 Verificar
electronico
i Cancelar Reenviar cédigo
ST 1 Verifique el numero para recibir SMS

autenticacion de dos
factores

Anuncios

GUARDIAN#
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Auteticacion de dos factores a
través de a través de una
aplicacion adicional

Para |a autenticaci(')n a traVéS de |a Aplicacion de autenticacion de dos factores
ap!IC_aCIOn ' debera ,descargar u I:]a apllcaCIOn Aleje a los usuarios no autorizados de su cuenta utilizando su contrasefia y su teléfono. Configure sus codigos de autenticacion de dos
ad|C|Ona| en su telefono, a traves de SuU factores usando estos tres sencillos pasos Solo se le solicitard que ingrese los cédigos de validacién cada 30 dias o cuando intente iniciar
tienda de aplicaciones.Puedes elegir entre Sesion desde una compulacors dierente
varias aplicaciones disponibles;nosotros le @ Utiice su aplicacion de autenticacion favorita disponible en la 6

. tienda de aplicaciones de su teléfono maovil. Por ejemplo, pp Store
recomendamos eStas dOS- "Google Authenticator” y "Authy”.

"Google autenticador" y "authy” > Google Play

U na vez q ue haya descal‘gado |a apl | CaCién o Escanee este codigo QR con la aplicacion de autenticacion

Slga IOS Slg u |enteS paSOS: o Introduzca el cédigo de validacién de 6 digitos; abra la

aplicacion de autenticacion de su dispositivo mévil para

1 . Abl’a |a apI|CaC|On obtenerlo. Si pierde su teléfono o elimina la aplicacion, use un

codigo de respaldo para iniciar sesion.

2. Escanea el codigo QR usando la e factor code
aplicacion Codigo

3. Introduzca el cédigo de validacion de 6
digitos

4. Haga clic en habilitar.

GUARDIAN#
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Auteticacion de dos factores a través de a
través de una aplicacion adicional

El portal le bridara cédigos de respaldo en caso de que pierda su teléfono, Save Your Backup Codes
elimine la aplicacion o cambie su teléfono,

Backup codes are the only way to restore access if you
lose access to your authenticating phone or app.

Imprima estos cédigos de respaldo o envielos por correo electrénico
antes de hacer clic en Aceptar. Keep these somewnhere safe but accessible

LUwwNw JTLYCw
NHaurA GG4Hrg

wDZ9TA e-91eA

You can only use each backup code once.

These codes were generated on April 27, 2023

oot (D

Nota:

Solo puede usar un codigo de recuperacion una vez, asi que actualice su
lista si necesita usar un nuevo cédigo de recuperacion. Vaya a
Configuracion de la cuenta > Seguridad y autenticacién de dos factores y
haga clic en Regenerar codigos de recuperacion para obtener una nueva
lista de codigos.

GUARDIAN#
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IMPORTANTE:EL USO DEL CSP ES TOTALMENTE GRATUITO. NO TIENE QUE PAGAR NADA PARA REGISTRARSE, TENER
ACCESO A SUS ORDENES, FACTURAS, etc.,

En este momento, el portal ofrece verificar su perfil con un costo adicional. Esto es totalmente opcional. Nosotros, Guardian/SRG, no
requerimos esta verificacion.

A partir de mayo de 2023, la autenticacion de dos factores sera obligatoria para ver o realizar cambios en la entidad legal, la direccion de
envio o la informacion de la cuenta bancaria en el portal.(ESTA AUTENTICACION NO TIENE COSTO. Para mas informacion visita las

paginas 3-7)

GUARDIAN#
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Después de hacer clic en el boton, vera el formulario de registro. Por favor, introduzca su nombre, apellido, cree una contrasenia,
acepte la Politica de Privacidad y Condiciones de Uso. El nombre y el correo electronico de su empresa ya estaran completados. Luego
haga clic en el boton Comenzar

Active su cuenta de Coupa

| Guardian

Su nombre
Agata

Burek

Empresa

Guardian

Crear una contrasefia

Use al menos 8 caracteres e incluya un nimero y una
letra.

csessseseRRee &

eseeseneeneRe )

W Acepto el Politica de privacidad y el Condiciones
de uso.

GUARDIAN#
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Es importante que configure el
idioma adecuado en su portal
después de haberse registrado.

Al final de la pagina de inicio puede
cambiar de idioma, debe
seleccionar Espafiol (México) .

B e (e i o s PRGN £ IR o e S e o O 3
s et (it 0 5 SERCREr 0% B0 7 Y Sraraber o ey 3 e Tt
[ S
R — L e——
= O P Loprrelim momion po 1 megerin e s b

N

a3 Fo o e e i G o D50
S —— Sl ] an (S et e
o ) S O T D

srtas Mkt rerenren

Business Spend Management

BA Espafiol (México)

© 2006-2022 Coupa Software Incorporated
Politica de Privacidad - Términos de uso
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Introduccion a portal de proveedores (Coupa Supplier Portal)

INICIO - la pagina de inicio de Portal de Proveedores de Coupa ofrece una instantanea de informacién de su empresa
PERFIL - donde se crean, modifican y gestionan los perfiles publicos y especificos de los clientes
ORDENES - puede encontrar las 6érdenes de compra enviadas por sus clientes y empezar a crear sus facturas
FACTURAS - puede ver sus facturas y comprobar el estado de éstas

%coupa 5uppl|er port al SAIDA, - NOTIFICACIONES ) | AYUDA ~

Inicio Perfil Ordenes Hojas de serviciofhoras ~ ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacion Complementos

Configuracion

GUARDIAN#
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NOTIFICACIONES - Podra configurar las preferencias de notificacion desplegando la ventana de opciones disponible en el nombre del

usuario, debe hacer clic en el usuario: KATIA~  NOTIFICACIONES @  AYUDA ~

a continuacion, seleccione preferencias de notificacion: Preferencias de notificacion

Puede ver los diferentes tipos de notificaciones y seleccionar como quiere recibirlas. Para recibir notificaciones sobre una accién en particular,
marque la casilla correspondiente en la columna: En linea (para recibir notificaciones en CSP) o Correo electronico. Si no se selecciona
ninguna opcién, no se enviara ninguna notificacion.

Mi cuenta preferencias de notificacién

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten.
Configuracion

Preferencias de Anuncios
notificacion
Nuevo anuncio del cliente En linea () Correo electrénico ) SMS
Seqguridad y
autenticacion de dos
factores Rendimiento empresarial
Se otorgd el rol de Rendimiento empresarial En linea (O Correo electrénico [J SM3

GUARDIAN#
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Perfil

En el portal cuentan con un perfil publico, y uno para sus clientes.

En el apartado de solicitudes de informacion podra encontrar solicitudes de informacién pendientes que envian sus

clientes para actualizar su informacion.

I Nota: es importante que si usted ha realizado cambios de caracter fiscal (razon social, régimen fiscal,

direccion fiscal, cuentas bancarias, etc.) en su compaiiia, nos lo notifique lo antes posible.

~

gcoupa supplier portal AGATA~ | NOTIFICACIONES @) AYUDA-

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

Complementos  Configuracion

Su perfil

Solicitudes de informacion

Guardian Industries - coupa Perfil | Guardian Indusiries - coupa v

GUARDIAN#
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En la pestafia de configuracion, entre las principales funciones tenemos:
v administrar usuarios, asignar permisos, accesos;

v configuracion de la entidad juridica;

z,scoupa supplier portal SAIDA~ | NOTIFICACIONES @@ | AYUDA -

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacion Complementos

Configuracion

Administrador Configuracion del cliente Solicitudes de conexion

GUARDIAN#

15 3/7/12024 INDUSTRIES




Usuarios

El submenu Administrador, que se encuentra en la seccion configuracion, tiene disponible el listado de usuarios que tienen acceso. Aqui puede
editar los permisos y los accesos para los clientes, invitar o desactivar los usuarios.

iOjo! No se puede cambiar el correo de usuario. Si el usuario quiere cambiar el correo, hay que enviar una invitaciéon nueva.

zcoupa supplier portal KATIA~  NOTIFICACIONES € | AYUDA -

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

Configuracién
il
Administrador Configuracion del cliente Solicitudes de conexidn

Administrador usuarios

: Usuarios Permisos Acceso a clientes
Usuarios
Solicitudes de Agata Burek _ Administrador

o aburek@guardian.com Asn
combinacion Estado: Activo Cambios de érdenes

. Catalogos
CTTIIEERT 18 2 Editar Confirmacién de la linea
entidad juridica de pedido
Desempefio empresarial 1500843

Renresantantes fisrales

GUARDIAN#
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:Como invitar nuevo usuario?

Para invitar los usuarios nuevos tiene que hacer un clic “Invitar a usuario”

Rellene los datos de usuario (Nombre & Apellidos & Correo), seleccione los permisos y accesos de Clientes

Invitar a usuario Permisos @ Clientes

Nombre

Apellidos W Todo " Todo

* Correo electronico

Haga en clic en “Enviar invitacion”. El usuario recibira un correo electronico de Coupa pidiéndole que acepte y cree una contrasefa.

GUARDIAN#
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Configuracion de la entidad legal

Antes de que comience a enviar sus facturas con

Guardian/SRG es indispensable que cree una entidad legal en
el portal.

Administrador

Usuarios

Para esto, debe colocarse en la pestafia de Configuracion y en
la opcidn del submenu seleccione “Configuracion de la entidad
legal”

Combinar solicitudes

Configuracion de

entidad legal

Debe agregar una haciendo clic en el botén “Agrega entidad legal”.

I Agregar entidad legal I

GUARDIAN#

18 3/7/12024 INDUSTRIES




En el apartado de “informacion variada”, introduzca la informacion que se le pide, (esta informacién la puede encontrar en su factura).
Cuando haya introducido toda la informacién, haga clic en “Guardar y continuar”.

Informacidon variada

Envie siempre su primer CFDI mediante el Coupa Supplier Portal, incluso si va a enviar todos los CFDI siguientes a travées de otra
opcion de SFTF.

Al introducir los datos de su empresa en Coupa cumplira mas facilmente con los requisitos de pago vy
facturacion de los clientes. Afiada toda la informacion que pueda para obtener los mejores resultados

con sus clientes actuales vy futuros.

* Nombre de entidad Coupa - test

legal
Llevar a cabo una actividad
Pais/Region Meéxico ~ . .
empresaria en determinados
~ 0 paises/regiones requiere gue

* Régimen tributario
su factura contenga

informaciéon especifica sobre su

empresa.

GUARDIAN#
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Debe ingresar su direccién fiscal. Debe
seleccionar el cliente Guardian para que tenga
acceso a la informacion de su direccion

I Su direccién fiscal debe de ser la misma
gue la direccibn que registre en su
entidad legal

Hable a sus clientes sobre |la organizacion

¢ Qué clientes desea que vean esto?

] Tedo

¢ Cual es la direccion desde la que factura?

* Linea de direccion 1

Linea de direccién 2 NECESARIO PARA LA
FACTURACION
* Ciudad

Introduzca la direccion

Estado | Seleccione una opcién v |

registrada de su entidad local.
* Codigo postal Esta es la misma ubicacion en
la que recibe documentos

Pais/Region México
gubernamentales. 0

+ Usar esta direccion para remitir pagos

< Usar esta direccién para envios

20 3/7/2024
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Introduzca el nimero de identificacion de
impuesto. En el apartado de Id. de IVA
debe colocar el RFC de su compaiia

I No es necesita marcar la casilla de abajo, ni
llenar el apartado de “codigo de origen de
factura”

I Importante: para el método de pago hay
gue dejar la opcidon que aparece por
default: direccion

:Cual es su Id. de impuesto? @

Pais/Region | México ~
*Id. de IVA

[ Me gustaria utilizarlo como nimero de impuesto local

Agregar Id. de impuesto adicional

Hable a sus clientes sobre la organizacion

= Tipo de pago | Direccion ~

¢, Cual es la direccion Remitir a?

Linea de direccion 1 Calle 1
Linea de direccion 2
Ciudad Guadalajara
Estado JAL
Codigo postal 01-234

Pais/Regién México

Cancelar Guardar y continuar

21 3/7/2024
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En la pestafia de 6rdenes
puede encontrar los
pedidos que ha recibido,
estos estan organizados
por cliente, asegurese de
escoger el cliente
Guardian/SRG para
visualizar nuestros
pedidos.

Ordenes de compra

,2coupa supplier portal

Inicio  Perfil  Ordenes  Hojas de servicio/horas

Configurac

Qrdenes

il

on

Lineas de la orden Devaluciones Cambos de drdenes

ASM Facturas

% GROW YOUR BUSINESS WITH COUPA. Get noticed by companies spending billions

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente
When submitting your invoice through the Coupa Supplier Portal, you must now attach the pdf document using the Image Scan bution

Haga clic en = Accion para facturar desde una orden de compra

Exportara -

KATIA~  NOTIFICACIONES @)  AvUDA ~

Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacién Complementos

Cambios de lineas de drdenas Emvios

Seleccionar cliente

Obtenga la verificacion de Coupa

Guardian Industries - SRG EU-f ) v

Comentarios sin responder Total Asignadoa Accio

Mimero de la orden de compra Fecha de la orden Estade Reconocidoen Articulos

257-578087514 20007721

Emitido Ninguno

1 EA - Elemento de SOLID

Mo

o

1218.00 =

GUARDIAN#
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o0k whNE

10.
11.
12.

Ordenes de compra

Numero de pedido generado por Coupa

Estado actual de pedido

Fecha en la que se creo el pedido

Fecha en la que se reviso el pedido

Nombre de solicitante

Correo electronico de solicitante. (Los detalles de pedido deberian ser
verificados y si alguna correccidn es necesaria, deberia ponerse en
contacto directamente con el Solicitante para corregirla).

Este campo muestra las condiciones de pago acordadas entre Guardian y
su Empresa

Articulos / servicios incluidos en la orden de compra

El importe total de la linea de pedido

Importe ya facturado en esta linea de pedido

Importe total del pedido

El boton “Vista previa de impresion” abrird otra ventana en la que se
mostrara informacién adicional, como la divisa, la informacion de contacto y
los términos y condiciones de pago

Cancelado o Cerrado significa que no se puede facturar

Orden de compra nro.|S00022501

o Informacion general

6

2 Emitido - Manual pendiente
3 Fecha de la orden J01/12/21

4 I Fecha de revision |01f12f21
5 _SOIicitante SRG user 611

6 I Correo electrénico L;rdcoupa+SRGuser611 @gmail.com
7 Plazos de pago ET 15

Comments to Supplier Ninguno

Datos adiuntos  minmonn

Lineas

Avanzado Buscar

8 Ordenar por...

Articulo Cantidad Unidad Precio Total

5.000,00

1 Tipe
& SRG010.5 INV qty and po qty difference 36

8 %

LM - MX
ONLY -
Metro 9
lineal

180.000,00

Fecha limite Nimero de pieza Nombre del fabricante  Nimero de pieza del fabricante  Incoterms Location

3112721 Ninguno Ninguno Ninguno Ninguno

Item Description
Ninguno

Porpagina 15 | 45 | 90

Nimero de linea: 0 — 9 w

Facturado
0,00

10

Tax Reference
Ninguno

11

Total wxn 180.000,00

12

Crear factura Guardar

=i Vista previa de impresion

23 3/7/2024
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Cargar la factura a partir de una orden de compra

Haga clic en la pestafia de Ordenes o en la pestafia de Facturas, haga clic en crear factura a partir de la orden de compra.

AGATA ~ NOTIFICACIONES AYUDA ~

Z.scoupa supplier portal

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

.

Complementos Configuracion

Tiene que elegir Guardian como un Cliente — para hacerlo, seleccione “Guardian” / “SRG” en la lista desplegable

Seleccionar cliente Guardian Industries (W

Encuentre la orden de compra que vaya a utilizar para ingresar su factura. Puede utilizar la barra de busqueda para filtrar la lista con un
término de bdsqueda (numero de compra, por ejemplo), o hacer clic en el desplegable “VER” para realizar un filtrado avanzado.

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente
Guardian Industries is now live with Coupa (beginning January 27, 2020). Please Mote: All POs in Coupa before January 27, 2020 are old orders (previously sent) and

should be used in Coupa for inveoicing purposes only (post go-live)

Haga clic en la accién ~= para facturar desde una orden de compra

Puede ver todos los detalles de un pedido individual haciendo clic en el nimero de pedido.

GUARDIAN#
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Cargar la factura a partir de una orden de compra

1. Haga clic en la pestafia de Ordenes 6 en la pestafia de Facturas, haga clic en crear factura a partir de la orden de compra.

*coupa Supplier port al AGATA ~ MOTIFICACIOMNES S AN DA ~

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

il
Complementos Configuracion

v Tiene que eleg"' Guardian como un Cliente — Seleccionar cliente Guardian Industries L
para hacerlo, seleccione “Guardian” / “SRG”
en la lista desplegable

GUARDIAN#
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2. Encuentre la orden de compra que vaya a utilizar para ingresar su factura. Puede utilizar la barra de basqueda para filtrar la lista con un
término de basqueda (numero de compra, por ejemplo), o hacer clic en el desplegable “VER” para realizar un filtrado avanzado.

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

Guardian Industries is now live with Coupa (beginning January 27, 2020). Please Note: All POs in Coupa before January 27, 2020 are old orders (previously sent) and
should be used in Coupa for invoicing purposes only (post go-live).

Haga clic en la accion “= para facturar desde una orden de compra
3. ldentifique su orden de compra en la pestafia de
ordenes y haga clic en el icono de las monedas Acciones
amarillas

4. La pagina se actualizara para mostrar la

pantalla de Crear Eactura. Elegir detalles de facturacion X
Aparecera la ventana de Elegir detalles de “Entidad legal  Seleccionar ~ |@ Agregar
facturacion. (en caso de contar con mas de una
entldad Jurl'dlca) “Enviara Seleccionar £

* Direccién de origen  Seleccionar b

del envio

Puede ver todos los detalles de un pedido individual haciendo clic en el nUmero de pedido.

GUARDIAN#
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5. Afada el archivo de XML correspondiente
a la factura que esta a punto de ingresar. Al
adjuntarlo y dar clic en cargar comienza el
proceso de validacion fiscal. Una vez
verificado que ese UUID no se haya utilizado
anteriormente, que la factura este dirigida a
la racion social correcta de Guardian/SRG y
gue el RFC del emisor concuerde con el del
proveedor, se envia el XML a validacion
fiscal.

Cargar archivo CFDI

Las autoridades fiscales mexicanas requieren gue las empresas generen mas de 250.000 pesos
de beneficios anuales para poder generar facturas electrénicas que cumplan el formato de datos
3.3. del CFDI. Siga estos pasos para cargar su factura XML con firma digital.

Paso 1 Descargue XML desde un proveedor autorizado de CFDI

Paso 2  Seleccionar archivo XML

Choose File | No file chosen

Cancelar

27 3/7/2024
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6. Una vez concluido el proceso de validaciéon hay que Informacion general
completar varios campos. La mayoria de la informacion vendra
automaticamente cargada en su factura desde el archivo XML.

Nro. de factura

Fecha de la factura

Es necesario que revisen los campos de las secciones
“Informacidn general”; en el campo “Numero de entrega” en
necesario colocar el folio interno de su factura.

Términos de pago
Fecha de entrega

Divisa
El archivo PDF de su factura deben agregar en el campo
“Imagen escaneada’.

Nimero de entrega
Estado

Término de envio
Factura legal

Documento de
autorizacion

Imagen escaneada

Motas del proveedor

Datos adjuntos

Importe de descuento

GUARDIAN#
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Apartado de direcciones

7. De lado derecho de su
pantalla encuentra el apartado
de direcciones, primero aparece
el apartado De, que indica desde
donde se esta enviado la factura,
0 sea su direccion, hay
comprobar si su direccion es
correcta.

Nota: la direccion que aparece
aqui es la misma que
colocaron al momento de crear
su entidad legal.

O De

* Proveedor

ID Impuesto del
proveedor

* Direccion Factura de

* Direccion de remito

* Direccion Envio de

Debajo del apartado De, se
encuentra el apartado A, que
indica hacia donde esta
enviando su factura, y aparece
por supuesto la informacién del
cliente, *Direccion de
facturacion, (dato ya
completado) y *Direccion de
envio, en este apartado debe
hacer clic que se encuentra
debajo de la leyenda No se
seleccionaron direcciones y
filtrar la direccion de la planta a
la cual envio el bien/servicio.

" DhreoceilEn de envvin Mo S8 galassCinarsn
deeLCines

i Debe estar prasents &n
la fachea

29 3/7/12024 29
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8. En el apartado de linea de orden de compra,
debera hacer clic en la lupa, aparecera una ventana
donde debera elegir la linea de la orden de compra
gue corresponda a esa linea de factura. En caso de
que cuente con mas de una linea de pedido en su
orden debe cerciorarse de vincular la linea correcta
la orden a la linea de la factura pues esto puede
incurrir en un rechazo y cancelacion de la factura.

I Ese campo linea de orden de compra no
puede quedar en blanco para ninguna linea
de la factura que esta ingresando.

I Unalinea de factura deberia corresponder a
unalinea de pedido.

' No se puede seleccionar todas las lineas de
pedido para una linea de factura.

I En caso de seleccionar una linea de pedido
gque no corresponda a la linea de factura, el
documento se rechazard, y se tendra que
refacturar

Lineas

Tipo Descripcién Cant.
L SERVICIOS N 1.0
15/NOV/22 1

Importe de descuento Unidad de medida de la empresa

Unidad de servicio

Linea de orden de compra Linea de hoja de servicioltiempo
Ninguno 'D Borrar Ninguno

PO Tax Reference Ancillary Part Number

Ninguno

Impuestos
VAT Tipo VAT Tasa VAT Monto
VA  » 16.0% 1,072.00
Clase de factor Tipo de impuesto Base
Tasa VA 6,700.00

Impuestos de retenciones (CFDI)

Tipo Base Tasa del proveedor
002 6,700.00 4.000%

Referencia fiscal

Unidades de medida Precio
E48 - MX ONI ~

6.700.00 6,700.00

E48 - MX ONLY - Unidad de Servicio
Cuenta de wnpussw svwis o

mumerowé la declaracion de
aduana

Numero de parte del proveedor
PO:617-617039791

Tax Legal Wording (Reqd for EU)

N

Importe del proveedor
265.00

30 3/7/2024
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9. Una vez seleccione la linea del
pedido, deberé colocar el folio interno*
de su factura en el apartado de Clave de
referencia correspondiente.

No es necesario ingresar ningun otro
dato en los demas campos.

! *El folio interno es el numero de la factura

! Deberé agregar la Clave de referencia
correspondiente en todas las lineas de su
factura

Lineas

Tipo Descripcion
o SERVICIOZ T e
15/INOVI22

Importe de descuento

Linea de orden de compra
SRG NA-1000000 je
Borrar

Clave de referencia
correspondiente

Ancillary Part Number

Facturacion
6053100050000000

Cant.
T 1.0

Unidad de medida de la empresa

Unidad de servicio

Linea de hoja de servicio/tiempo
Ninguno

Linea de crédito
Ninguno O

Tax Legal Wording (Reqd for EU)

b

Unidades de medida Precio
E48-MXONI » 670000

Cuenta de impuesto sobre el
patrimonio

Contrato

Namero de parte del proveedor

PO:617-617039791

31 3/7/2024

6,700.00
Namero de la declaracion de
aduana
Recibo
Minguno

PO Tax Reference

(Rec Tax Amount=_00;NonRec Tax
Amount=.00;TaxGroupCode=EXE;Go
odsTaxRateCode=1)
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10. Por ultimo se encuentra la seccion de
Totales e impuestos, estos se llenan de
manera automatica a partir del XML. Una
vez que haya comprobado que los totales
coinciden con los de su factura hay que
hacer clic al boton de enviar.

' No es necesario presionar el botdn
de calcular pues vya ha sido
precargada la informacion de la
factura.

Cuando haga clic en enviar aparecera una
advertencia de rutina, pero no significa que
algo este incorrecto, solo que no se podran
hacer cambios una vez enviada. Si la
factura esta enviada correctamente le
aparece una notificacion en verde parecida
a la siguiente:

Puede decir “se estAd procesando” o
pendiente de aprobacion”

Totales e impuestos

Total neto de lineas 102,722.51
Lineas VAT 0% 0.00 VA 16% 1332852
Totales
Py bl Qo
Envio 0.00
Total 0.00
Manipulacién 0.00
Costos adicionales -19.419.28
G D2 e Elminar Cancelar Gesiedlar coma Bosrador Calcular E
Total VAT 13,328.52
Neto total 83,303.23
Bruto total 96,631.75
{;;:coupa suppller port al KATIA~ | NOTIFICACIONES

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

rF S

Configuracion

Ordenes Lineas de la orden Devoluciones Cambios de érdenes Cambios de lineas de érdenes Confirmaciones del encabezado de orden Envios

Ha comenzado la verificacién de su empresa. Vuelva pronto para ver las actualizaciones: el proceso puede tardar hasta 5 dias habiles en compl

Seleccionar cliente | Guardian Industries - SRG NA-NEWTON

Facturas

La factura nrof D de 012345 se esta procesando X

Instrucciones del cliente

When submitting your invoice through the Coupa Supplier Portal, you must now attach the pdf document using the Image Scan button

Cree facturas @

32 3/7/2024
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Facturas

Una vez que logro ingresar sus facturas puede revisar los detalles de ésta haciendo clic en el nimero de factura, (recuerde que su numero
de su factura es en este caso es el UUID de la factura, y no el folio como tal). Al momento de dar clic sobre el nUmero de factura, usted
podra ver el detalle de la misma. En la parte de abajo después de las lineas, puede encontrar tres aparatados:

0 Comentarios En este apartado puede ver si alguien de Guardian/SRG
le ha dejado un comentario sobre su factura, también
puede agregar uno si desea.

Pagos Aqui puede revisar cual es el estado de
pago de su factura.

En este apartado puede revisar toda la historia

b Historial > de la factura desde que fue creada

GUARDIAN#
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Estados de las facturas en Coupa:

* Nuevo — factura que esta siendo creada y esta siendo capturada en este instante
« Borrador — factura creada en Coupa y ha sido guardada, pero no enviada

« Aprobacion Pendiente — la factura esta pendiente de aprobacion por alguien dentro de la cadena de
aprobadores

« Endisputa — la factura esta en disputa o en aclaracion con el proveedor
« Anulada - la factura ha sido anulada

« Aprobada — la factura esta aprobada y lista para el pago de acuerdo con los términos de pago acordados

GUARDIA o
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¢, Como se puede comprobar el estado de pago?

Tanto en la seccién de las facturas, como en la de los pedidos pueden usar los filtros avanzados y crear su vista propia, ejemplo,
para agregar una columna con la informacion de pago y de estado de las facturas se puede elegir del filtro: “estado” e

“‘informacion de pago”

£acoupa supplier portal KATA~  NOTIFICACIONES @  AYLDA (8]

Inicdo  Perfil Ordenes Hojas de senviciovhoras ASN Facturas  Catdlogos Rendimiento empresanial

-~

INCorporacidn Compiementos Configuracdn

ADaNI0NSN0 —_—
Seleccionar clier 5 .. STEIN-CIL w

ADIODACON DOnSartn
ApHobacdo

Facturas ~ b

ConBcios Con Lni 10800088 O DA DodOr

CONiCios sin respoosts O proveedor

Instrucciones del chente
En coré®cio
Whan subimting yousr woioe through the Coupa Supplion Portal, you must now attach the pdi document U Facturas o0 pagadas

Cfee fac[d'&s o Facturas vorcodon

NOtas 0o 0%

Crear lachuras a partir de drdenes de compra ! Procosameento

Croar viata

Neo. de factura Fecha de creackdes Estado  NOumero de la crden de comgea  Totad Comentarios sin responder  Motivo del conflicte Accio
220 taxf 218021 Somasy  GOOOZ24207 0000 No el
EUR

CUWESIT GLADS 4 0800721 Aprobado GDOOZ24042 1.000.00 No

DIAN#A "
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Si estan en la pantalla de la factura particular se puede también comprobar el estado de pago en la seccion debajo de la

pagina:

Comentarios

Ingresar comentario

Datos adjuntos  Agregar Azchwvo

Pagos
[ ]

Estatus Listo para pagar

Fecha do pago total !

Detalles de reconciliacién del pago

Estatus Fecha Tipo

Descripcion

Importe

L Historial

07/03/2024
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Crear una nota de crédito

Las notas de crédito se utilizan para aplicar descuentos, devoluciones o rebajas, descontando un importe parcial de la factura que
se ingreso6 con anterioridad a una orden de compra.

Para crear una nota de crédito ubique la orden de compra a la cual ingreso su factura de la cual va a descontar la nota de crédito y

haga clic en el botén Crear nota de crédito (monedas rojas) en la columna Acciones de la pestafia de Ordenes. E ingrese su XML.

m

000224062 09/05/21 Emitido NMNinguno 1 E48 - MX ONLY - Unidad de Mo 90,600.00
Sernvicio de SERVICIO A MXM
SISTEMA DE SEGURIDAD

GUARDIAN#
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Complementos de Pago

Recuerda también realizar tus complementos de pago e ingresarlos al portal al igual que tus facturas.
Los complementos de pago se cargan en la seccion de Facturas, en la pestafa de “Recibos de pago”,
unicamente hay que cargar el XML en cargar recibo, no te pedira ingresar ningun otro dato.

£,acoupa supplier portal

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

Configuracion

Facturas Lineas de facturas

Seleccionar cliente

Recibos de pago
ver (2 2 C

Numero de recibo Fecha Fecha de recepcion del pago Divisa Importe Namero(s) de factura Namero de ident
I Sin filas

Porpigina 15 | 45 | 90

GUARDIAN#
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Errores cXML

Si ha habilitado una conexién cXML con Guardian para pedidos y/o facturas y ha recibido una notificacion de que se ha producido un error,
consulte la seccién de errores cXML en la pestafia configuracion>administracién de su cuenta del portal de proveedores de Coupa para obtener
mas detalles y contactenos si es necesario. Alternativamente, también puede consultar esta documentacion de Coupa para obtener mas

detalles.
Admin Customer Setup
Admin
Users

Merge Requests
Merge Suggestions
Requests to Join

Legal Entity Setup
Coupa Verified

Fiscal Representatives
Remit-To

Additional CaaS

Information
sFTP Accounts

cXML Errors

cXML purchase order

Purchase Order Invoice

Document ID PO Number Created Date Category Request error Response error
562518 G000562518 15/12/23 12:43 No status <?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?> <IDOCTYPE cXML SYSTEM
pm returned > <cXML xml:lang="en-US"
when payload’

sending PO 12-12T13:24:35Z2"> <Header> <From> ...

562518 G000562518 15/12/23 12:43 Connection  No status element in setup response: This URL has no default content configured.

pm to supplier
failed Webhook.site</a>.

Perpage 15 | 45 | 90

GUARDIAN#
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Como siempre, estaremos encantados de ayudarle con cualquier duda
con respecto al portal de proveedores de Coupa. Por favor envienos un
correo electrénico a nuestro buzén globalSE@qguardian.com

Para cualquier pregunta relacionada con el estado de pago de sus
facturas envienos un email a LAaccountspayable @guardian.com (por
favor, considere revisar primero el Portal de Proveedores de
Coupa)

40
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