GUARDIAN#

INDUSTRIES

Portal de Proveedores de Coupa - Preguntas frecuentes

El registro:

1. ¢Cuanto cuesta unirse al Portal de Proveedores de Coupa?
Portal de Proveedores de Coupa es totalmente gratuito para los proveedores de Guardian Industries (ambas

Guardian Glass y SRG Global). Coupa no cobra a los proveedores para usar el portal.

2. ¢Cual es la pagina donde puedo entrar para el Portal de Proveedores de Coupa?

Para entrar en el sistema usan el siguiente enlace http://supplier.coupahost.com

3. ;Quién va a proporcionar el usuario y contraseia?
El usuario es un correo electronico. El Equipo de Supplier Enablement de Guardian va a enviarle una invitacion
del Portal de Proveedores Coupa.

Cuando reciba la invitacion por correo electrénico, haga clic en botdn “Unirse a Coupa”
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Luego aparece la pantalla de registro donde tiene que entrar su nombre, crear la contrasefa y aceptar la
politica de privacidad y los términos de uso. El correo electrénico y el nombre de empresa ya esta rellenado.

Una vez rellenada esa informacion, de clic en “Activar su cuenta”.
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Active su cuenta de Coupa

Guardian
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4. ;Siyo tengo ya un usuario de Coupa como debo registrarme para Guardian / SRG Global?
Si Ustedes ya estan registrados en Coupa, Guardian Industries necesita el correo con el que ya estan
registrados. El Equipo de Supplier Enablement le enviara la invitacion a ese mismo correo y las cuentas se

conectaran automaticamente.

5. ¢Qué es la Autentificacion de dos factores? ;debo activarla?

Si, el portal de proveedores de Coupa ahora requerird que use autenticacion de dos factores para
acceder a:

Entidad legal

Detalles de su banco

Direcciones de remito

XXX

Administrar accesos y asignar permisos a usuarios nuevos y existentes.
* puede habilitarse también cada que iniciar sesidn en su cuenta, esto es opcional
Para ver las opciones disponibles de como habilitar la autenticacion de dos factores vaya a las paginas 3 a 7

de nuestro manual del portal de proveedores.

6. “;Hay algin nimero maximo de gente de nuestra empresa que puede registrarse en el portal?”
No, el nUmero de usuarios no es limitado. Se puede invitar a nuevos en la seccion de Configuracion —
Administrador — Usuarios. Alli se puede también manejar los permisos y accesos para para cada uno de los

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

Invitar a usuario

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

Invitar a usuario

nimt
Ajengor

* Cores HTinge

Haga en clic en “Enviar invitacion”. El usuario recibira un correo electrénico de Coupa pidiéndole que acepte

y cree una contrasefa.

7. Si manejo 2 razones sociales, ;debo tener un acceso de portal por cada razén social?
Si maneja mas de una razon social, puede hacer la solicitud de combinacién de las cuentas. La opcion

la pueden encontrar en la seccion “Configuracion”, la pestafia “Administrador”:
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coupa supplier portal KATIA~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

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

Configuracion

Administrador Configuracion del cliente

Administrador solicitudes de combinacion

Iniciar solicitud de combinacién
Usuarios

Solicitudes de

combinacion | coupa@coupamail.edu

Sugerencias de

™
4

1eCAPTCHA
Solicitudes para unirse Priacicad - Congeonss

combinacién No soy un robot

Configuracion de la
entidad juridica

La combinacién unir las cuentas y daré a todos los usuarios combinades Ia capacidad de facturar y enviar
informacién de pago a los clientes vinculados en nombre de su empresa. Antes de enviar una solicitud de
combinacién, confime que esta direccién de correo elecirénico pertenece a un usuario que forma parte de su
organizacién. Una vez aprobada, la combinacion de cuentas no se puede deshacer. Mas informacién acerca de
€6mo combinar cuentas.

Solicitar combinacién

Coupa Verified
Representantes fiscales
Direccién de Remito

Términos de uso

8. Tratando de crear la entidad juridica me pide ID de IVA y cédigo de origen de factura, los cuales
desconozco a qué se refiere. ;Podrian ayudarme a resolver esta duda?
ID de IVA es su numero de identificacion fiscal o sea RFC, el cddigo de origen de la factura no es un campo

obligatorio, lo puede dejar en blanco.

Las 6rdenes de compra:

9. ¢Se genera una orden de compra por factura o por el total de servicio?
Una orden de compra puede incluir diferentes servicios separados por diferentes lineas, por lo anterior una

orden de compra puede incluir varias facturas.

10. ;Cémo puedo ver mis érdenes de compra de Guardian / SRG Global
En la seccién de Ordenes, seleccione el nombre de Guardian o SRG Global en el menl desplegable. Se
mostraran los pedidos del cliente que ha seleccionado. También puede usar los filtros para ver solo un grupo

de 6rdenes de compra (por ejemplo ver solo las ordenes no facturadas)
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facoupa supplier portal AGATA~ | NOTIFICACIONES @D ~ AYUDA-

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

-

Configuracion

Ordenes Lineas de la orden Devoludiones Cambios da drdenes Cambios de lineas de érdenes Envios

Seleccionar cliente Guardian Industries - SRG NA-TEST Mexico-C0 ~

Configurar Entrega de 6rdenes de compra

Ordenes de compra

Instrucciones dei 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 "= Accion para facturar desde yng orden de comprg

Exportara ~ V@l Todo

- I Buscar

Namero de la orden de compra Fecha de la orden Estado R ido en  Articul < Accion

Las facturas:

Creacion de facturas en breve:

a) (solo una vez) - crear una entidad legal colocando su informacién fiscal

b) En la seccién de Facturas haga clic en 'Crear factura desde orden de compra' (o vaya directamente a
la seccién de Ordenes de compra), haga clic en el icono 'moneda de oro' en la orden de compra

c) Adjunte su XML para que el portal lo valide

d) Adjunte el PDF de su factura en el campo de imagen escaneada

e) Asegurese de que la linea de orden de compra esta seleccionada en cada una de las lineas de la factura

f) Seleccione la direccion de envié en el apartado A, haciendo clic en la lupa

g) Haga clic en el boton enviar, pueden aparecer mensajes de advertencia si no se completan todos los

campos, revisenlos y envien la factura
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11. ;Como creo una factura? (paso a paso)

En el CSP, seleccione Ordenes. En el menu desplegable selecciona Guardian / SRG Global y escoja la orden
para la cual desea subir una factura. Se puede hacer clic en el icono de la moneda de oro para crear (subir)
factura o se puede abrir dicha orden de compra para ver los detalles y al final hay un botén de crear (subir)

factura. Escogemos la opcion Crear (subir) factura

Acciones

Elije la entidad juridica del listado o agrega una nueva:

Elegir detalles de facturacion

“ Entidad Juridica | Selecrionar

* Direccion de Remito

* Direcein de  Sele
remitente

El Portal detecta que se trata de un proveedor de origen mexicano, por eso le pedird agregar un archivo XML.
En la pantalla puede observar la notificacion que les solicita el archivo XML que es obligatorio por las

autoridades mexicanas. Seleccionen un archivo adecuado y hagan clic en Cargar.

Cargar archivo CFDI

LAS BUACOCAI0H HSCHES MEnCINIS OGN QUE WS OMEMesas Janeron mis O 250 000 pesos
Oe Seneticion anuales Dara pocer Qenerar BICILUTES elechOmncas Que Compian ef formato o 48
33 cel 5108 3205 DA3OS DD CHPA Su Tackra XM Con fna Sgtal

Paso 1  Descague XuL desde un proveedor mtonzacs de CFO

P.” 2 Sowcoona 2 Chivo Xx,
Choase File  No fe chosen
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El Portal de Proveedores de Coupa valida el archivo (incluido el numero UUID, valida la razdn social) y lo
colocara en la ventana de la factura. La mayoria de los campos se rellenan automaticamente en base al archivo
XML. Todos los campos obligatorios estan marcados con el asterisco rojo. Debera revisar la informacién a

rellenar en las siguientes secciones:

¢ Informacién General, aqui deberad agregar la factura en formato archivo PDF en el apartado de

imagen escaneada

* Escaneo de imagen | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

e Lasdirecciones de Facturacion y de envi6 - Revisar si los datos de la secciéon "DE" y "A” son correctos.

QA

Cliente

Direccion de
facturacion

ID de IVA

Address Location
Name

ID VAT del comprador

S Direccion de envio
De

-

" Proveedor . Las lineas - es aqui donde tiene que elegir la linea de la orden de

* Direccion de
remitente de la factura compra correcta
* Direccion de remision

* Direccion de
remitente

Lineas

Linea Descripcion Numero de parte del proveedor Unidad de medida Peso neto Precio/peso  Cantidad Precio Total Linea de orden de compra Revisar el motivo
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La linea deberia ser seleccionada aqui, si ve “Ninguno” como en la Linea de orden de compra
captura de pantalla debajo, necesita usar el icono de lupa y luego Ninguno O Borrar

seleccionar la linea correcta.

Nimero de la orden de compra Linea « Articulo Unidad de medida Cantidad Precio Facturado Acciones
5000225355 1 CINTA DE DELIMITAR 2 HBT - MX ONLY - 24410 0 .
Pieza @ Elegir

e Totales e impuestos — El sistema rellenara automaticamente la seccién de los impuestos en base del

archivo adjunto.

Totales e iImpuestos

Total neto de ¥noas 102,722 51
Linoas VAT o 0.00 VA 16% 1332862
Totales

Envio 000
Manipulacién 000
Constos adicionales 1941928
VAT 0% 000
Total VAT 1332852
Neto toral 8330323
Bruto total 96,631.75

Necesita comprobar si el importe total cuadra y si es correcto, podra enviar la factura.

12. ¢{La factura se sube a COUPA antes o después de entregar el bien o servicio?

La factura se sube a Coupa después de entregar el bien o servicio

13. (Para una misma orden de compra pueden subirse mas de una factura al portal?
Si, para una misma orden de compra pueden subir mas de una factura al portal. Se puede elegir una o mas

lineas del pedido.
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14. ;Cual es la fecha limite para ingreso de facturas?
Las facturas deberan ingresarse en el portal a mas tardar 48 horas después de entregado el bien o servicio. Y
en acorde al calendario de cuentas por pagar proporcionado por el equipo de AP de la compaiiia de Guardian

/ SRG Global con la que se tiene relacion comercial.

15. ¢Ya no recibiran las facturas que no sean enviadas a través del portal?
A partir de la fecha de la implementacion de Coupa a inicios del 2022 todas las facturas para las que la orden
fue creada en Coupa, deberan ser enviadas por en el Portal de Proveedores Coupa. Si tiene duda de cdmo

debe enviar sus facturas envienos un correo a globalSE@guardian.com

Notas de crédito

16. : ;Como puedo crear (subir) una nota de crédito?
Inicie sesion en el Portal de Proveedores de Coupa y seleccione Ordenes. Elija la PO para la cual desea crear

un crédito, y seleccione las monedas rojas.

G000224062 09/09/21 Emitido Ninguno 1 E48 - MX ONLY - Unidad de  No 90,600.00
Servicio de SERVICIO A MXN
SISTEMA DE SEGURIDAD

F*?‘Tl

Complete los campos como si de la factura se tratase (adjunte su XML, PDF, seleccione las lineas y la direccién

de envio)

17. ;{Qué hago si rechazan una factura?
Cuando la factura esta rechazada puede ver un comentario de la razon por la cual se ha rechazado la factura
y la informacién de los siguientes pasos que hay que tomar. Puede consultarlo también con quien realizo la

orden de compra.

18. ;Como se puede comprobar el estado de pago?
Hay dos maneras de comprobar la informacion de pago. En la seccién de Facturas, se puede configurar la vista

para ver el “estado” y “informacién de pago™:
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gacoupa supplier portal FATIA~  NOTIFICACIONES @

B

Inido Perfl  Ordenes  Hojas de sery oras  ASN  Facuras.  Catdlogos  Rendimiento empresarial

Incorporacidn  Complementos  Configuracion

Abaronsso

STENCI v

Facturas
Instrucciones del chente
When sULITHING your Iwokce through the Coupa Supglior Portal, you must now aitach the pdt document &
Cree facturas @

Crear fachras a partir de &rdenes de compra

Neo. de factura Estado compen Total Mt Accio

I 780 tax 2121 Bomady  GO0OR24207T 0000 No 7€
EUR

uwes

T_GLAD 4 0R0021 Agrobady GOOOZMOAZ 100000 No $

£,acoupa supplier portal

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

-

Configuracién

Facturas  Lineas de facturas  Recibos de pago

Seleccionar cliente '

Facturas

Instrucciones del cliente

Guardian Industries is now live with Coupa (beginning January 27, 2020). Please Note: All POs in Coupa before January 27, 2020
shouid be used in Coupa for invoicing purposes only (post go-live)
Cree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra fmct } triat tact v Cre

Nro. de factura  Fecha de

Si estén 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 Archivo | Url

Pagos ¥

Estatus Listo para pagar

Fecha do pago total Nnguno

Detalles de reconciliacién del pago

Estatus Fecha Tipo Descripcion Importe

Y Historial N
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Nota: El portal solo muestra la fecha en la que la factura ha sido liquidada. No muestra cuando estara

programandose a pago.

Errores mas comunes

19. “Para acceder a esta pagina, debera asociar un cliente y asignar el permiso en panel de

administracion para acceder a esta pagina”

En la seccion de Usuarios (dentro de Administrador) puede comprobar si tiene el acceso a Guardian/ SRG

Global. Si todavia no pueden ver Guardian / SRG Global, contacten con globalSE@guardian.com Nuestro

equipo va a comprobar si le enviamos la invitacién al correo correcto.

Hojos de servicloMoras  ASN  Facturas  Catdogos  Rendimiento empresarial

Configuracién

Administrador vsuarios

: Uswarios Permisos lAcceso a chentes
atss0a Ggparaen com

Administrador Guangon indusiries - COUDY

Editar el acceso de los usuarios
para Katia Madrid

Informacién del usuario

* Nomitee de pila Yot

“Ageilido  Maan:
*Correo tlectedmico  Wala
Permisos @ Clientes
Guardan Indunifies - coups
@ Ordenes ) Guardian ndustries « SRG.

20. “No debe agregar lineas no respaldadas a una factura respaldada”.
Una linea de pedido corresponde a una linea de la factura. Hay que revisar en todas las lineas de la factura si

se ha seleccionado correctamente para todos los campos.
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Lineas O Impuestos a nivel de linea
Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio 0
o SERVICIO DE MANO | 1.000000 EA-Each B 10,900.00 1 O’goo OO
Linea de orden de compra Linea de hoja de servicio/tiempo Contrato Recibo
Ningunofa ’O Borrar Ninguno/a Ninguno/a

Clave de referencia
correspondiente

Linea de crédito
Ninguno/a ,O

Ancillary Part Number Tax Legal Wording (Reqd for EU)

~

Numero de parte del proveedor

Facturacion

PO Tax Reference
Ninguno/a

~

617-10000-01040602-DATA INTERNET-880600000

21. El proveedor no tiene nimeros impositivos disponibles

Supplier tax registration El proveedor no tiene ndmeros impositivos disponibles.

Para poder configurar su identidad juridica debe dirigirse a la pestafia de configuracion,

NOTIFICACIONES @ AYUDA

KATIA

§,acoupa supplier portal

Inido Perfl  Ordenes ASN  Facturas

-

Incorporacion

Hojas de servicio/horas Catalogos  Rendimiento empresarial

Complementos i Configuracion

G Nuevo: Descuantos exclusives para su empresa en agradecimiento por formar parte de s comunidad de Coupa X

elegir la opcion de configurar entidad legal, y oprime el botén que dice “agregar identidad juridica”

World Headquarters 2300 Harmon Road | Auburn Hills, Michigan 48326-1714 | o 248.340.1800 | f 248.340.9988 | guardian.com



GUARDIAN#

INDUSTRIES

KATIA~  NOTIFICACKONES @  AYUDA

£ coupa supplier portal

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servico/horas ASN Facturas Catadlogos Rendimiento empresarial

Incorporacion Complementos (onf\gu’n(m

Administrador Configuracion de la entidad Juridica I Agregar entidad jursdica I
Usuaros Sntidad juridica
Solcnudes do v company 2 w
- v nazwa
Agregar entidad juridica

Ahi, va a ingresar los datos de su empresa, como direccion fiscal, régimen fiscal, y en el apartado de ID de

IVA, va a colocar el RFC de su compafiia. No es necesita marcar la casilla de abajo, ni llenar el apartado de

“cédigo de origen de factura”
¢Cudl es su Id de impuesto? @

Pais/Region = Macao v
1D de IVA

(O Deseo utilizar esto como un nimero de identificacidn fiscal local

Agregar Id. de impuesto adicional

Varios

Codigo de Origen de [i]
factura
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. Cual es la direccién desde la que factura?

*Linea de direccion 1

Linea de direccién 2 NECESARIO PARA LA
FACTURACION
* Ciudad

Introduzca la direccion

Estado | Seleccione una opcion )

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

la que recibe documentos
Pais/Regién México
gubernamentales. o

« Usar esta direccion para remitir pagos

~ Usar esta direccién para envios

Otras preguntas

22. ;con Coupa cambiaran las condiciones de pago?
No hay ninglin cambio con las condiciones de pago. Los proveedores mantendran sus condiciones comerciales

como las tienen ahora

23. ;La informacion bancaria que se me solicita en la creacion de mi entidad en CSP es la cuenta a la
que nos van a pagar?
No, el pago es realizado en la cuenta que previamente se habia proporcionado al principio de la relacién con

Guardian o SRG. Si desea cambiar la informacidn bancaria hay que contactar a su usuario comprador.

24. ;Queé significan los estados de mi factura?

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

« Aprobacién Pendiente — La factura esta siendo revisada actualmente por el solicitante.
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« En disputa — la factura esta en disputa o en aclaracion con el proveedor
 Aprobada - la factura esta aprobada y lista para el pago de acuerdo con los términos
de pago acordados

« Abandonada - la factura se ha anulado y hay que seguir las indicaciones de su cliente.

|.  Para cualquier aclaracion referente a la orden de compra por favor contactarse con el solicitante de la

orden de compra, la informacién se encuentra en la orden

ll.  Para preguntas sobre el pago por favor envie un correo a la direccion de

AccountsPayable@guardian.com

lll.  Para cualquier duda referente a la facturacion en el portal de proveedores de Coupa envienos un

correo a la direcciéon de globalSE@guardian.com

IV.  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)
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