One World. | ji Made Better"

Portal de Proveedores de Coupa GUARDIANK

Guia para los Proveedores INDUSTRIES
Enero 2023




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 direccidon de correo electrénico.

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

: Haga clic a continuacion para unirse a Coupa

Accidn requerida para el proveedor

. . Repl

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com=  Reply

To
Retention Policy Standard - Inbox Cleanup - 90 (90 days)

® [f there are problems with how this message is displayed, dick 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.

Expires 3/28/2022

Sent by an extenal sender

%y Reply All — Forward
Tue 12/28/2021 &

]
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, puede ver y gestionar sus drdenas de compra, crear y gestionar facturas, crear y recibir alertas en tiempo real por SMS de esas transaccionas y mucho més al trabajar con organizacién compradoras que utilizan Coupa.

El Portal de proveedores de Coupa es totalmente gratuito y le ayuda a mejorar las transacciones y Ia comunicacion de forma electronica. Consulte los siguientes enlaces para obfener 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 electronico de la persona a la que desea enviar esta

invitacion en la seccidén "Reenviar su invitacion".

m Feeenviar esta invitacion

GUARDIAN#
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new

Verifique su direccion de
correo electronico.

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

3 3/7/2024
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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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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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Auteticacidon de dos
factores a través de
mensaje de texto

Si desea recibir notificaciones por mensaje de
texto (SMS) o codigos de verificacion, primero
debe ingresar y validar su numero 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 codigos de verificacion en mensajes de
texto

,zcoupa supplier portal KATIAv | NOTIFICACIONES @ | AYUDA~

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

Configuracién

Mi cuenta preferencias de notificacién

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten
Configuracién

Preferencias de e
Correo katia.madrid@kochgs.com Méovil (SMS) +1 201-555-5555 Verificar

notificacion oL
electronico

Serdady 1 Verifique el nimero para recibir SMS
autenticacion de dos

factores

Anuncios

Autenticacion de dos factores

Introduzca el codigo de validacion que hemos enviado a: +SSSSSEEEES

Cancelar Reenviar codigo

6 3/7/2024
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Auteticacion de dos factores atraves 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”.

GET IT ON
® Google Play

"Google autenticador" y "authy”

Una vez que haya descargado |a aplicacién o Escanee este codigo QR con la aplicacion de autenticacion
siga los siguientes pasos:

o Introduzca el codigo de validacion 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#

7 3/7/2024 INDUSTRIES



Auteticacion de dos factores através de a traves 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 codigo 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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Introduccion a portal de proveedores (Coupa Supplier Portal)

INICIO - la pagina de inicio de Portal de Proveedores de Coupa ofrece una recopilacion rapida de informacién de su
empresa

PERFIL - donde se crean, modifican y gestionan los perfiles publicos y especificos de los clientes

ORDENES - puede encontrar las érdenes de compra enviadas por sus clientes y empezar a crear sus facturas

FACTURAS - puede ver sus facturas y comprobar el estado

Z,zcoupa supplier portal SAIDA~ | NOTIFICACIONES @@ | AYUDA v

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

Configuracion

' Recuerde que al final de Ila

pagina de inicio puede cambiar - %C‘:‘:ﬂpa t
de idioma si lo desea. Haga clic PSS e et

en “Inglés” y seleccione su B3 Espariol (Espafia)

I d loma © 2006-2021 Coupa Software Incorporated

Politica de privacidad - Condiciones de uso

GUARDIAN#
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Introduccion a Portal de Proveedores (Coupa Supplier Portal)

CONFIGURACION, entre las principales funciones tenemos:
« Administrar usuarios, asignar permisos, accesos

» Configuracion de la entidad juridica

g,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 conexidn

GUARDIAN#
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Introduccion a Portal de Proveedores (Coupa Supplier Portal)

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

usuario, debe hacer click en el nombre, a continuacion seleccione: Preferencias de notificacion.

Puede ver los diferentes tipos de notificaciones y seleccionar como quiere recibirlas: por correo electronico o en el CSP. Si no selecciona
ninguno de los dos, no se enviaran las notificaciones de ese elemento. Una vez ajustada debe guardar los cambios.

La ventana de notificaciones le mostrara en rojo el nimero de las nuevas alertas

i;’:tﬂllpa Supplier pDrtal NOTIFICACIONES @ | AYUDA ~

Inicio  Perfil Ordenes  Hojasdeservicio/horas ASN  Facturas  Catdlogos  Rendimiento §f IEECCIECER SRt b Complementos

Configuracion Cerrar sesion

GUARDIAN#
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Tienen un perfil pablico y un perfil especifico para sus clientes.

En caso de que necesiten actualizar informacién importante de su empresa (cuenta bancaria, direccion, etc.)

deberan completar y enviar la solicitud de informacion que Guardian le estara enviando, la solicitud aparecera en
este apartado.

scoupa supplier portal AGATA~ | NOTIFICACIONES @) AYUDA-

Inicio Perfil (0]s [ 1= Hojas de servicio/horas  ASN Facturas  Catalogos Rendimiento empresarial Abastecimiento

Complementos  Configuracion

Su perfil Solicitudes de informacion

Guardian Industries - coupa Perfil Guardian Industries - coupa v

GUARDIAN#
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Notificaciones

Pueda revisar y configurar sus preferencias de notificacion haciendo clic en su nombre y luego en “Preferencias de notificacion” en
la esquina superior derecha:

1 AGATA ~ NOTIFICACIONES @ AYUDA

2 Mis rIOtiﬁCElCiO nes Preferencias de notificacion

Aqui puede ver los tipos de notificaciones que puede seleccionar y como quiere recibirlas (por correo electrénico o en el CSP). Si no
selecciona ninguno de los dos, no se enviaran las notificaciones de ese elemento.

Una vez ajustada, guarda los cambios.

GUARDIAN#
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Usuarios

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

I0jo! No se puede cambiar el correo de usuario. Si el usuario quiere cambiar el correo, hay que enviar una invitacion nueva.

Permisos @ Clientes

¢ Todo ¢ Hojas de servicio/horas ot
)

Acceso restringido a hojas
de servicio/horas

¢ Administrador

¥ Ordenes
e @ All
Acceso restringido a
pedidos v/ Pagos
@ All ¢ Cambios de ordenes
v Pagarme ahora
« Facturas |
. ¥/ Rendimiento empresarial
« Catalogos
: ¢/ Abastecimiento
¢ Perfiles ]
~ ¢/ Confirmacion de linea de
< Asn

ordenes

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 & Apellido & 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 juridica

Debe afadir una entidad juridica en el portal, aqui debera colocar
la informaciéon de su compafiia tal como nombre, VAT id ,
direccion de facturacion y de remito. Esto le facilitara el proceso
al momento de crear sus facturas, pues si no lo hace debera
afadir la informacién cada que ingrese una factura. Para
agregar una entidad juridica seleccione del menu de
configuracion la pestafia de: “Configuracion de la entidad
juridica”.

Debera completar los datos obligatorios.

¢ Donde esta ubicada su empresa?

Al introducir los datos de su empresa en Coupa cumplira mas facilmente con los requisitos de pago y
facturacion de los clientes. Afiada toda la informacidn que pueda para obtener los mejores resultados
con sus clientes actuales y futuros.

*Nombre de entidad | Coupa - test

legal Este es el nombre oficial de la

Pais/Region | México - empresa que esta registrada
con el gobierno local y el
pais/region donde se

encuentra

Ganeelar m

Administrador

Usuarios

Combinar solicitudes

Configuracion de

entidad legal

I Agregar entidad legal I

17 3/7/2024
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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 electréonico 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

Listo de 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 devisa, la informacién de contacto
y los términos y condiciones de pago

Cancelado o Cerrado significa que no se puede facturar

YlOrden de compra nro.|S000225016

o Informacion general
2

Emitido - Manual pendiente
3 oz
5 SRG user 611
6 | correc electrénico fyracoupa+srRausers11@gmail com

7 | Piazos de pago NET 15

Comments to Supplier Ninguno

Datos adjuntos ninguno

Confirmada O

Asignado a

Lineas

) o - [

Tipo  Articulo Cantidad Unidad Precio Total
E SRG010.5 INV gty and po qiy difference 36 LM - MX 5.000,00 | 180.000,00

S % ONLY -

Metro 9

lineal

Fecha limite  NUmero de pieza Nombre del fabricante  Nimero de pieza del fabricante  Incoterms Location  Tax Reference

3z

Item Description

Porpigina 15 | 45 | 90 11

Total mxn 180.000,00

12

GUARDIAN#
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Cree Facturas a partir de Ordenes de Compra

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

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

Seleccionar cliente Guardian Industries (W

Encuentre el pedido que quiere convertir en la factura. Puede utilizar la barra de busqueda para filtrar la lista con un término de busqueda, o
hacer clic en el desplegable “VER” para realizar un filtrado avanzado y haga clic en las monedas amarillas  , .iones

La pagina se actualizara para mostrar la pantalla de Crear Factura.
Aparecerd la ventana de Elegir detalles de facturacion, debe seleccionar o agregar sus direcciones de facturacion

Elegir detalles de facturacion X

* Entidad legal = Seleccionar v | @) Agregar
nuevo
"Enviara Seleccionar £
* Direccion de origen  Seleccionar Lo
del envio

GUARDIAN#
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Después de elegir las direcciones de facturaciéon debe completar los datos Informacién general
marcados con un asterisco * en el apartado de informacién general.

) ) ) ) Nro. de factura
Es muy importante que los datos ingresados en informacion general, tales como
Nro.de factura, fecha de la factura, divisa, direcciones de facturacion coincidan e

importe coincidan en su totalidad con los datos que se encuentren en la copia del

Fecha de la factura

Términos de pago

PDF de la factura que se adjunte en el apartado de imagen escaneada. Fecha de entrega

Divisa
En el campo “Numero de entrega” en necesario colocar el folio de su Nimero de entrega
factura. Estado

Término de envio

Factura legal

I Silos datos no coinciden, la factura sera colocada en disputa, se tendra

que cancelar mediante una nota de crédito, y crear una nueva factura pocumento A¢
que coincida con los datos de la copia adjuntada . _
Imagen escaneada

Motas del proveedor

Datos adjuntos

Importe de descuento

Nimero de entrega

GUARDIAN#
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En el nivel de linea, elija la tasa impositiva adecuada en el menu desplegable “VAT RATE". (si esta exento
de impuestos, puede elegir "exento") asegurese también de que la cantidad y precio coincida con la copia
gue adjunta de su factura, si no coinciden comuniquese con el solicitante de la PO antes de enviar la

factura

Cuando termine, seleccione "Calcular" para ver el valor bruto de la factura. Cuando haya terminado,
seleccione "Enviar".

(Recuerde que el importe total de los pedidos no incluye impuestos. Estos se calculan por separado al crear las

facturas)
Totals & Taxes
Lines (O Line Level Taxation Lines Net Total 15.00
Lines VAT Totals 3.00
Type Description Qty UOoM Price 2 9 6 5 5 (%]
4 5.000000 EA-Each  ~ 50,31 :
Shipping
PO Line Contract Receipt Bill of Lading VAT
O Clear o None v 0.000
Tax Reference
Supplier Part Number PO Tax Reference Ancillary Part Number Tax Legal Wording (Reqd for EU)
Non & Handling
VAT - 0.000
Billing
Tax Reference
Taxes
Misc
VAT Rate VAT Amount Tax Reference
VAT - 0.000
- | 0.00
Tax Reference
23.0%
22.0%
21.0% Total VAT 3.00
20.0%
2 19.0% ! Net Total 15.00
[+ 18.0% klines from PO Q) Pick lines from Contract
Totals & T
1o olals & faxes Gross Total 18.00
%
7.0% Lines Net Total 545.00
6.0% f
Lines VAT Totals 0
4.0%
Exempt Delete Cancel Save as Draft Calculate m
Reverse Charge
0%
GUARDIAN f
I 3

INDUSTRIES



Facturar una Orden de Compra Abierta

Si recibié una orden de compra que contiene varias lineas que
estara suministrando en diferentes periodos de tiempo, puede
crear facturas de manera parcial utilizando la misma orden de
compra; para hacer esto possible tendra que eliminar las lineas
de orden de compra que no proveyo, lo que le permitira usar

esas lineas ara después.

Por ejemplo, para una orden de compra anual, es posible que
estés enviando facturas parcialmente de acuerdo con los
servicios prestados en cada mes, por lo que debe asegurarse
de facturar solo las lineas que efectivamente suministro ese
mes, eliminando el resto de las lineas, y de esa manera puede
tener disponibilidad para facturar esas lineas mas adelante.

Para eliminar las lineas que no facturara, simplemente haga
clic en la x situada en la parte superior derecha de la linea.

Tambien puede facturar las lineas de la orden de compra
parcialmente, simplemente ajuste la cantidad en el campo

“Cant.”

I Nota: Dejar la linea en 0.00 no es el procedimiento

correcto y provocard el rechazo de la factura.

Lineas
Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio
g Servicio de Enero 1 LB - Pound e 1152
Linea de orden de compra Linea de hoja de servicioltiempo Contrato
SRG NA-100000526-11 O Borrar  Nimgune -
Clave de referencia Linea de crédito Nimero de parte del proveedor
correspondiente Ning '®) .
¢ lingunola € 01598700
Ancillary Part Number Tax Legal Wording (Reqd for EU) Facturacion
B173100050000000
w
Impuestos
VAT Tasa VAT Monto Referencia fiscal
b 0.00
Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio
- Servicio de Febrero 0.000000 LB - Pound 1.773
Linea de orden de compra Linea de hoja de servicioftiempo Contrato
Ninguno'a O Borrar ) -

22 3/7/2024

1.19 ©

o S

Recibo

PO Tax Reference

(Rec Tax Amount=_00:NonRec Tax
Amount=_00; TaxGroupCode=EXE; Go
odsTaxRateCode=1

0.0e

Recibo

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, per no enviada

»  Aprobacion Pendiente — la facture esta pendiente de aprobacion por alguien dentro de la cadena de aprobadores
 Endisputa — la facture 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

- Facturas
Tanto en la seccion de las facturas tanto
como de los pedidos pueden usar los nstrucciones del clients
. . . 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
flltros y Crear Su VISta pr0p|a should be used in Coupa for invoicing purposes only (post go-live).

Cree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear Nota de crédito

V"L Todo ~ Buscar o

GUARDIAN#
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Si desea descargar una copia de la factura que cred, debera ingresar a los detalles de la factura haciendo clic en el nimero de facturay

en la secciéon Informacién general vera el campo Documento PDF de la factura y la opcion para descargar una copia.

Facturas

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 @

Nro. de factura1435872-0001-01 awzs

O: Informacion general

9 Facturar a

N.? de factura
I 1435872-0001-01
] 1435362-0002-01
1435362-0001-01
1434045-0001-01
1428087-0001-01
1422961-0002-01

N.® de factura 1435872-0001-01
Crear facturas a partir de la orden de compra Crear Nota de crédito Eecha de la factura 05/01/21
Plazo de pago NET 15
" Autorizado «~ W Buscar o)
Fecha de entrega 05/01/21
Fecha de creacion Estado N.” de OC Total Comentarios sin responder  Razon de la impugnacion  Acciones Divi SO
Ivisa
07/01/21 Autorizado 162-162016312 10569 USD No
Nimero de entrega Ninguno
24/12/20 Autorizado 162-162016278 26920 USD No
. Estado Autorizado
22/12/20 Autorizado 162-162016278 8125USD No
21111120 Autorizado 162-162016137 32480 USD No Término de envio Ninguno
21/07/20 Autorizado 162-162015513 12583 USD No Documento fa[:;u"e descargar
ra
27/03/20 Autorizado 162162015234 31,08USD No
Escaneo de imagen Guardian_20210106000452T.PDF
Notas del proveedor Ninguno
Datos adjuntos Ninguno
Descuento o rebaja no Ninguno
incluido en el precio
unitario
24 3/7/2024

Proveedor

Factura de
Remitir a
Origen de envio
Id. de IVA del
proveedor

Cliente

Domicilio del
destinatario de la
operacion

Registro de impuestos

Address Location
Name

Direccion de Enviar a
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Invoice

Después de hacer clic en
descargar, aparecera una

ventana con la copia de la factura

en este formato, y podra

guardarla en formato PDF.

| NOTA: la factura creada en el R —

portal de proveedores de g .

Coupa sera considerada como
el documento legal ante las
autoridades fiscales.

Curmency antract Numt Date of Supply Delvery Numbe
uso January 27, 2020 4280 & 4281

Descrgtior Supplir Part Numbr Qy Units  UntPrica ;
Transs WIP Racks 15 Ploco $350.00 $5,260.00

Already sent invoice % Ripleyaccountspayable

GUARDIAN#
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Crear una nota de crédito

Las notas de crédito se utilizan para aplicar descuentos, devoluciones o cancelacion total de una factura previamente ingresada
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. Complete los
campos como si de una factura se tratase colocando el monto en las lineas en negativo y enviela.

(L]

000224062 09/09/21 Emitido Minguno 1 E48 - MX ONLY - Unidad de Mo 90,600.00
Servicio de SERVICIO A MXN
SISTEMA DE SEGURIDAD

Disputa, facturas en el estado “en conflicto”

Cuando la factura se encuentra en el estado de ,en conflicto” se necesita una accion de proveedor para corregirla. La informacion
additional se puede encontrar el la seccion de comentarios.

GUARDIAN#
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cXML Errors

Si ha habilitado una conexién cXML con Guardian para pedidos y/o facturas y ha recibido una notificaciéon de que se ha producido un error,
consulte la seccidn de errores cXML en la pestafia configuracion>administracion 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

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
sFTP Accounts failed Webhook.site</a>.
AL Errors Perpage 15 | 45 | 90
27 3/7/2024 INDUSTRIES



Como siempre, estaremos encantados de ayudarle con cualquier duda.
Por favor envienos un correo electrénico a nuestro buzén
globalSE@qguardian.com

GUARDIAN#
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