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¢ QUE ES COUPA?

Es la soluciéon de talla mundial seleccionada para Estandarizar el proceso de

compras de AGUNSA y sus negocios, a través de esta plataforma tecnoldgica

ganaremos visibilidad, control y eficiencia para la toma de decisiones.

4.000+ Multi B | |
Clientes 100+ Moneda Cadlificado #1 por los mejores analistas
Pail - G Spend (™ pyyStream
SM+ aises Multi arther Vaters ayStream
Proveedores Lenguaje FORRESTER =1DC

AURORA
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PORTAL DE PROVEEDORES (Coupa Supplier Portal)

El Portal de Proveedores es una herramienta gratuita para que los proveedores

interactuen y colaboren facilmente con AGUNSA.

El Portal facilita la gestién de transacciones. Puede revisar 6rdenes de compra,

sacar reportes, enviar mensajes al equipo de compras, etc.

Interactuar en el Portal no tiene costo y es una oportunidad para que otras

compalfiias, clientes Coupa, los puedan encontrar.

Estas las acciones que estaran habilitadas en el portal de proveedores:

@ 63
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BENEFICIOS DEL CSP PARA LOS PROVEEDORES

El Portal facilita la gestion de

transacciones

Puede revisar 6rdenes de compra y

sacar reportes

No tiene costo y otras compaiiias, clientes Coupa,

los puedan encontrar.

Trazabilidad del proceso en linea

Mantener comunicacién fluida con nuestros proveedores, de forma
digital, optimizando los tiempos de aceptacion de la factura e

implementando soluciones sin papel.

: AURORA

Disefiado para el futuro de Procurement



Z/IGUNSN

REGISTRO EN EL COUPA SUPPLIER PORTAL - CSP

1. El proveedor recibird un correo proveniente de Coupa Supplier Portal,
indicAndole que AGUNSA lo ha invitado a inscribirse al Coupa Supplier

Portal:

-
Coupa Supplier Port. Accion requerida - Agunsa Instrucciones de inscripcion en registro - Accion requerida - Agunsa Instrucciones de inscripci. 24

Coupa Supplier Portal <co_not reply@supplier-test.coupahost.com
para suppiertestinstance+OCL +

AGUNSN.  Accidn requerida - Agunsa Instrucciones de inscripcion en registro

£,zcoupa e‘
4

Reenviar invitacion

Unase al Coupa Supplier Portal Reenviar invitacion

2. Usando el botén Unirse al Coupa Supplier Portal sera dirigido al Portal de
Proveedores de Coupa para comenzar su registro.
3. Usando el botdn Reenviar invitacién podra redirigir esta invitacion a alguien

mas de su organizacion, ingresando su correo.

Una vez de clic en la opcién “Unirse al Coupa Supplier Portal” el portal le solicitara su

registro.

4. El siguiente paso va a ser que configure su contrasefia, pais e identificacion
tributaria, acepte las politicas de privacidad y términos de uso de COUPA.

Después de esto haga clic en Crear una cuenta.

: AURORA
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* Nombre de la empresa

Distribuciones CL

lombre juridico

* Correo electrénico

supplier.testinstance+DCL@gma

* Nombre
Diana

* Contrasena

2 su empresa (o nombre juridico p

* Apellido
Rodriguez

* Confirmar contrasefia

* Pais/Regi6n

* Registro tributario |/

[0 No tengo una identificacién tributaria

@cepw los acuerdos de Politica de privacidad y de Términos de

uso

Crear una cuenta

¢Ya tiene una cuenta? INICIAR SESION

Reenviar esto a alguien

5. Ingrese el codigo enviado a su correo electronico:

Verificaciéon de correo electrénico

Hemos enviado un cédigo de verificacién Gnico a
supplier testinstance+N@gmail.com.

¢Mo recibio el codigo de verificacion?

Solicitar un cr.‘dl-;._:o nuevo

smcoupa

Su cédigo de verificacion de Coupa

A continuacion encontrara el cédigo de verificacion seguro que solicitd. Introduzea el codigo
de 6 digitos en Coupa para verificar que es usted.

126205

Si no ha solicitado este cadigo, péngase en contacto con nosotros en supplier@coupa.com.

AURORA
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6. Como siguiente paso es necesario gestionar el siguiente formulario con

informacion de contacto de la empresa. Después seleccione Siguiente.

X

Su informaciéon de contacto

* Nombra = apallido

Diana Rodriguez

Teléfono del trabajo

* Sitio web de la empresa

] Mo tengo un sitio wekb

* Paisfregién de la direccién principal

Siguiente

Tenga presente que puede completar esta y las siguientes secciones o puede
omitir estos pasos y completar los datos mas adelante. Para ello puede hacer

clic en el botén “Omitir por ahora” o cerrar la ventana haciendo clic en la “X”:

: AURORA
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m Confirmo fos direc

Aseglrese de que le pagan

do ubicocion

Primary v

* Pais/Region

* Linea de direccion |

* Ciudad Estodo * Cédigo postal

* Pais[Regién

Colombia -

Invitar al usuaric @

7. Vaya a la pestafia Perfil para completar o actualizar las informaciones a partir

del boton “Editar Perfil”:

zcoupa supplier portal

Inicio Perfil Previsiones

Rendimiento empresarial

JENNY NOTIFICACIONES @  AvUDA

Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos

Incorporacién Complementos Configuracion

Su perfil

Perfil de la empresa

Asuntos
medioambientales,
sociales, de
gobernanza y de
diversidad

Riesgos y
cumplimiento

Rendimiento
financiero

Calificaciones y
referencias

Enlaces rapidos

Administrar
informacioén de pago

Administrar
entidades legales

Solicitudes de informacion

Evaluacion del desemperio

.. Complete su perfil para que los compradores de Coupa que buscan articulos de su categoria lo
" descubran.

Progreso del perfil

Tomaticos SA - 12%

O Ultima actualizacion 15 dias atras

Vista previa del perfil Copiar URL del perfil & Descargar perfil como PDF

Que opera bajo el nombre comercial de Es la empresa matriz final No

Direccion principal

AURORA
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INVITACION A USUARIOS

El proveedor podra invitar otros usuarios de su compafiia a hacer parte también del
portal, ya sea reenviando la invitacion inicial con la opcion “Reenviar esta invitacion”

(refiérase a la seccion Reqistro en el CSP) o desde el menu de configuracion.

1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.

2. Seleccione Administrador en el submena.
3. Seleccione Usuarios en el menu a la izquierda.
4. Seleccione el boton Invitar Usuario en la parte derecha.
£,scoupa supplier portal JENNY ~ NOTIFICACIONES @) AYUDA

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

Configuracion

~ ol

Nombre de usuario Correo electronico Estado Permisos Acceso a clientes Acciones

Solicitudes de
combinacion

Alvaro Galindez agalindez *tomaticos@parameta co (e Administrador Agunsa Editar
Asn
Cambios de drdenes.
Catalogos
Confirmacisn de la linea
de pedido
Desempefio empresarial
Facturas
Hojas de servicioihoras
Incorporacian
Pagos
Pagos anticipados
Perfiles
Planificador de

Errores de cXML prondsticos

Ordenes

Luego de completar los datos de contacto de la persona que va a invitar al portal, podra
asignar los permisos que tendra el usuario, para visualizar las distintas pestafias y los
datos correspondientes, y enviar la invitacion. Desde este menu los administradores
podran asignar visibilidad y acceso a la informacion y al cliente(s) al que el usuario

tendra acceso.

: AURORA
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Invitar usuario

Hombre de pila

|
Apellido o

* Coareo electronico

Ds - P ! ST td=] [|
Permisos @4 Clientes all
Todo Tod
Administrados B Agunsa
Ordenes

Acceso restringdo a s
pedidos
i Al
Facturas
Catdlogos
Perfiles
B Asn
B Hoias de sarviciohoras
() Acceso restringido a las
hojas de serviciohorario
@ Al
B Pagos
Cambios de drdenes
Pagos anticipados
Desempeiio empresarial
Incorporacion
Confirmacion de la linea de
pedido
Planificador de prondstices

Cancelar Enviar invitacion

1. Los permisos permiten restringir la visibilidad que tendra el usuario que se
esta invitando.
Aqui podréa colocar la informacion del usuario que desea invitar.
También se puede restringir a qué clientes tendra visibilidad el nuevo usuario.

4. Para finalizar, seleccione Enviar Invitaciéon

Al recibir la invitacion, el usuario debera aceptar los T&C para Unirse a Coupa. Asi
como verificar su correo electrénico mediante el cédigo generado automaticamente.
Una vez cumpla con estos pasos, no se le pedira ingresar datos propios del pefrfil
de la empresa. Sin embargo, si el usuario tiene acceso al Perfil, lo podra actualizar

en cualquier momento.

10 AURORA
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Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com=  jue, 23 may, 10:51 (hace 5 dias) ¥ “
para suppliertestinstance+usuario? v

{;}COUpa Accion requerida - Unase al Coupa Supplier Portal

Hola, Alex Leon:

Un compariero le ha invitado a unirse a su cuenta en Coupa. Una vez registrado, puede ver y gestionar sus drdenes de compra, crear
y gestionar facturas, crear y recibir alertas en tiempo real por SMS de esas transacciones y mucho mas

Obtenga mas informacién en los enlaces siguientes y utilice el botén para inscribirse. jLe damos la bienvenida!

Unase al Coupa Supplier Portal

AGREGAR DOBLE AUTENTICACION

Para proteger aun mas su informacion el CSP dispone de autenticacion en dos
factores, el proceso a continuacion debe ser realizado Unicamente por el usuario

administrador / contacto principal:

s.xcoupa supplier portal DIANA“  NOTIFICACIONES @ | AYUDA

Iniio  Perfil  Previsiones  Ordenes  Hojas deservicio/horas ~ ASN | Facturas  Catélogojmae coueeellial  Incorporacion

-

Complementos Configuracion

Facturas  Lineas de facturas  Recibos de pago

1. Hacer clic en la flecha al lado del nombre del contacto y posteriormente en

“Configuracion de cuenta”

’ AURORA
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2.

12

Mi cuenta

* Mombee de pila  Tecnokogia

* Apeido gt ot

* Correo electrinico

Departamento

F umidn -

* Confirmacicn de ka

ontraseia

En la nueva ventana que se abre hacer clic en “Seguridad y autenticacion

multifactor”

Aplicacion con autenticacion multifactor X

o Escanee este codigo QR con su dispositivo celular. Coupa Supplier Portal

= Abra su aplicacion de autenticacion preferida en su dispositivo celular.
Mas informacién

= En la mayoria de las aplicaciones, seleccione “‘Agregar” o “+” para escanear el
codigo QR o copiar y pegar |a clave de seguridad

SYDTVZTSXMWVYSVKGNCHO2Z
6KQWSUPRL

Haga clic para copiar |a clave de seguridad

e Introduzca el codigo de verificacion de 6 digitos de su

2 Cadigo
dispositivo.

(O Recordar en este equipo durante 30 dias

Cancelar Habilitar

AURORA
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3. Desde la aplicacion de autenticacion (En su dispositivo movil) de su preferencia

13

o Escanee este codigo QI

* Abra su aplicacion de aute
Mas informacion

Hay aplicaciones de autenticacion 5 aplice
disponibles en su tienda de aplicaciones de ¥ Peda
celular, como Google Authenticator,

Microsoft Authenticator o Twilio Authy.

(Por ejemplo “Authenticator”) escanee el codigo QR y escriba los 6 digitos de

verificacion

Aplicacién con autenticacion multifactor X

o Escanee este codigo QR con su dispositivo celular. Coupa Supplier Portal
« Abra su aplicacion de autenticacion preferida en su dispositivo celular.
Mas informacién

+ En la mayoria de las aplicaciones, seleccione “Agregar’ o “+” para escanear el
codige QR o copiar y pegar la clave de seguridad.

SYDTVZTSXMWVYSVKGNCHO2Z
6KQWSUPRL

Haga clic para copiar |a clave de seguridad

e Introduzca el cédigo de verificacion de 6 digitos de su 740036
dispositivo.

[ Recordar en este equipo durante 30 dias

Cancelar Habilitar

AURORA
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4. Al hacer clic en “Habilitar”, Coupa generara codigos de respaldo para restaurar
el acceso en caso de perder el movil como dispositivo de acceso. La
recomendacion es descargarlos y dejarlos en un lugar de facil acceso, pero

seguro.

Guarde sus codigos de respaldo x

Los codigos de respaldo son la Gnica manera de restaurar
el acceso si deja de tener acceso a su teléfono o aplicacion
de autenticacion.

Guarde estos codigos en algln lugar seguro pero

accesible.
ko8bDQ 8c32RQ
-7S_WA NJZF2A
cHOXDg sshSfg

Solo puede utilizar cada codigo de respaldo una vez.

Estos codigos se generaron el June 14, 2023.

5. Alfinalizar la configuracion de la autenticacion en dos pasos se abrira la pantalla
de configuracion en la cual se puede elegir para que casos activar la
autenticacion (Cambios de pago o inicio de sesion), si se desea cambiar la
aplicacién de autenticacion, si se desea habilitar autenticacion por SMS (con
tarifas adicionales por SMS) o si desea mostrar o generar de nuevo los cédigos

de recuperacion.

y AURORA
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Mi cuenta seguridad y autenticacién multifactor
Autenticacion multifactor

@ Habilitar unicamente para Cambios de pago (obligatorio para cambiar los campos Entidad legal o Direccion de remito]

() Habilitar para Acceso a la cuenta (Inicio de sesion) y Cambios de pago

Mediante la aplicacion de autenticacion Hasbiitada

Habilitada Mediante una

apli

on de autenticacion disponible en la tienda de

2fono maévil

Cambiar I3 aplicacion de autenticacion

() Habiltar

Mostrar codigos de recuperacion Volver a generar codigos de recuperacion

NOTA:
e Se puede realizar este proceso enseguida se registre la informacion inicial al
ingresar a la plataforma.
e Una vez realizado el doble factor, en cada proceso que se quiera realizar se

va a solicitar el codigo.

PAGINA DE INICIO DEL PORTAL DE PROVEEDORES
(CSP)

Al entrar al portal el proveedor contara con diferentes opciones: ir a los objetos
especificos que quiere consultar como ordenes, facturas, notificaciones o mejorar
su perfil. Encontrara la seccion de Actividad Reciente, donde podra ver 6rdenes 'y
facturas recientes. Y la seccién Anuncios donde podra visualizar comunicaciones

por parte de clientes:

s AURORA
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sacoupa supplier portal

Inicio Perfil Previsiones Ordenes Facturas

-
Complementos

Hojas de servicio/horas ASN Catalogos

Configuracion

1¢ Tomaticos SA

Avances del perfil 12% Ver perfi

Actividad reciente ver v @

Factura # 1015 Aprobado 20 May
Agunsa 374.0 » CLP « No pagado # Con fecha de vencimiento en 42 dia
Orden # 5500007444 Emitido 20 May

)5.59 USD Facturado

Agunsa 0 USD » 20

16 AURORA
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A continuacion, una descripcion de las opciones para su guia de navegacion:

Muestra relevantes
Espacio donde tendré la Ol cctars sobre el rendimiento .de tu 50!1- complementos
inforrnaci(’)nS de I deshabilitada Egﬁ;‘?:a con los clientes zglj;;nﬂ!ﬁ:,?:: S:,:ig:
empresa. Se  sugiere L ’ :
tengr la informagcic'm E;;ﬂ::s p:ra ;;i:: adicionales
actualizada seguimiento

g,#coupasupplier portal

Inicio  Perfil  Ordenes

-~
Esta opciéon es un
resumen del portal, podra
encontrar  anuncios e
informacion general

Hojas de servicio/horas  ASN

Esta opcién

entrega vy revisar
historial de estas

En esta seccion encontrard las
ordenes de compra que tiene con
AGUNSA. Podrd crear facturas,
solicitudes de cambio.

Facturas

permite
realizar notificaciones de

Catalogos

el

En esta opcion podra
encontrar los catalogos
que tiene con AGUNSA.

Rendimiento empresarial

Incorporacién ~ Complementos Configuracién

Adicionar usuarios a
la herramienta y
configuracion de la
empresa relacionada
con la plataforma

Podra encontrar a su préximo
cliente con un evento de
contratacion publico de la

comunidad de Coupa.

NAVEGAR, OBTENER AYUDA E IDIOMA

La interfaz es muy sencilla de navegar. En la parte superior derecha podra
encontrara las notificaciones que reciba de actividades solicitadas por sus clientes
y novedades.

También encontrara el menu de ayuda en linea, en caso de que surjan dudas del

manejo de portal.

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.

TECNOLOGIA v

NOTIFICACIONES @ | AYUDA ~

Ayuda en linea
Publicaciones de blog
Recorrido de ayuda

Rendimiento empresarial

Coupa Supplier Portal es una plataforma disponible en multiples idiomas, por lo cual
puede elegir el idioma en el cual desea visualizar la misma. Para el idioma espariol

se recomienda escoger la opcion “Espanol (México)”.

1 AURORA
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mcoupa

Business Spend Management
A English (Canada)

© 2006-2023 Coupa Software Incorporated
Privacy Policy - Terms of Use

VER Y ADMINISTRAR NOTIFICACIONES

Mantenga el puntero sobre el enlace Notificaciones para ver las notificaciones del
sistema no leidas. Solo se mostraran las tres notificaciones mas recientes, para ver
todas las notificaciones en detalle y administrarlas, haga clic en los enlaces

Notificaciones o Ver todas las notificaciones:

TECNOLOGIAv | NOTIFICACIONES @ | AYUDA v

No hay notificaciones para usted.

Ver todas las notificaciones

Para configurar sus notificaciones seleccione Preferencias de notificacion.

oo Pertil Previsiones Ordenes Hojas de servioo/horas ASN Facturas Cacalogos Rendimiento empresanal

Incorporacion Complementos Configuracion

Mis notificaciones I |

Vor  Todos v

Merange Recibato

En la pagina Mi Cuenta Preferencias de Notificacién, apareceran todas las
notificaciones que se pueden desactivar o activar como notificaciones sobre la

Plataforma (en linea), correo electrénico o por SMS.

18 AURORA
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Mi cuenta preferencias de notificacion

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten.

Correo estnstance+4@ Movil (SN + +1 m

electronico

P Verifique el nimero para recibir SMS

Acceso a la cuenta

Solicitud para ingresar En finea Correo electronico  [] SMS

Fusionar solicitud En linea Correo electronico 7] SMS
Anuncios

Nuevo anuncio del ciente En linea ) Correo electronico [ SMS
Rendimiento empresarial

Se otorgo el rol de Rendimiento empresarial En linea Correo electronico [ SMS

Al terminar, seleccionar el boton Guardar en la parte de abajo de la pagina.

VER Y ADMINISTRAR ORDENES DE COMPRA

En el mena principal, haga clic en la pestafia Ordenes. Aparecera la pagina
Ordenes con la tabla Ordenes de compra.

En esta seccion el proveedor tendra completa visibilidad sobre las 6rdenes de

compra que su cliente le haya emitido.

£,xcoupa supplier portal

Inicio Perfil Ordenes_

= Hojas de serviciofhg

e,
Configuracién

El portal de proveedores CSP es un portal anico donde encontrara la informacion
de todos sus clientes que cuenten con Coupa; esto para facilitar su gestién de

compras con todos sus clientes.

1 AURORA
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1. Para ver la informacion de cada objeto de negocio con un cliente especifico,
simplemente dirijase a “seleccionar cliente” y escoja el que quiere consultar
En la lista desplegable “Seleccionar Cliente” ubicada en la esquina superior

derecha:

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

-

Complementos  Configuracion

Ordenes Lineas de la orden Devoluciones Cambios de érdenes Cambios de lineas de 6rdenes Confirmaciones de ordenes Lineas de confirmacién de la orden

Entregas prometidas Envios

Seleccionar cliente Agunsa

Ordenes de compra

Veamos las secciones que encontraremos en la opcién “érdenes”:

1. Hacer clic sobre el nimero de la Orden de compra, lo llevara hacia el detalle

de esta.

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

ver [ g = ,o!

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
5565000027 | 15/05/24 Emitido Ninguno/a 2 Mes de ASEO OFICINA No 400 CLP

MES_OP_REP
5565000026 15/05/24 Emitido Ningunola 2 Mes de ASEO OFICINA No 400.00

MES_OP_REP usD

2. Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la opcion de
“CONFIRMADA” para hacer saber a su cliente que vio la Orden de compray

se encuentra trabajando en ella.

20 AURORA
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Orden de compra 5565000027

Informacion general

Estade Emitido - Manual pendiente
Fecha de la orden 15/05/24
Fecha de revisién 13/05/24
Solicitante Lucas Kaufman
Cormreo electréonico lucas kaufman@agunsa.com
Términos de pago AGA45

Datos adjuntos MNinguno/a

Confirmada [

Asignado a

Dentro de cada orden de compra el proveedor encontrara diferentes opciones:

Lineas
_ Mvnaade 'h“... . 'r: Mmrw e
1 Tipe  Articule Cantidad Unidad Precio Tatal Facturado
! ASEQ OFICINA MES_OP_REP 2 Mas 200 400 0

Nomero de parte del proveedor  Nimero de pieza auxiliar del proveedor  Nombre del fabricante  Mamero de parte del fabricante

Puede ver la vista de

Far pagina 15 | 45 | 90 Impresion
Total cLr 400
Guardar =i Vista previa de imprasion
U Comentarios Silenciar comenianios .,

Ingresar COMmentano

Agregar Archivo I LU

l

Agregar comentarios (AGUNSA recibira su mensaje).
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Si tiene algun comentario de sus ordenes, escriba en la casilla de comentarios y el

usuario de compras que envio su orden sera notificado automaticamente.
Disefio de La Orden de Compra

Esta sera la imagen de orden de compra que el proveedor recibira por parte de
AGUNSA.

ZIGUNSN\

Orden de compra #5565000027

Direccion de facturacién Direccion de envio Detalles del proveedor
Agunsa Agunsa Tomaticos SA

96.566.940-k Plaza Justicia 59, Piso 1, #2 Atentamente: Alvaro Galindez

Av. Andrés Bello 2687 Valparaiso, Valparaiso 2361833 agalindez+tomaticos@parameta.co
Santiago de Chile, Chile Phone: +56 2 4568345

832000 Atentamente: Lucas Kaufman

Chile

Atentamente

Informacién general

Fecha de OC: 15/05/24
Terminos de pago: 45 dias desde la contabilizacion del doc

Divisa: CLP
N.°delinea  Detalles del articulo Articulo Cantidad  Unidad Precio (CLP)  Total
(CLP)
1 ASEO OFICINA MES_OP_REP 2 Mes 200 400

Mercancla: Servicios de limpieza y mantenimiento de edificios generales y de oficinas

Total Neto: 400 CLP <

El Presente documento tiene validez de 90 dias desde su fecha de emisién.  Solo seran recibidas las facturas que hagan referencia a su respectivo
nimero de Pedido de compra.

Estados de las Ordenes de Compra
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Estado Descripcion

Suspensién del comprador La orden de compra se aprobé, pero el comprador debe revisarla.

Cancelado La orden de compra se cancel6 y no hay que procesarla.

Cerrado Se recibio6 la orden de compra emitida y se cerrd en Coupa, ya sea de forma manual o
automatica.

Suspensidn 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 aprobo 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.

Notificaciones de Cambios de Ordenes de Compra

En caso de que el comprador ejecute algin cambio en la orden de compra, el
proveedor serd inmediatamente notificado a su correo electrénico. El correo indicara

gue la orden de compra ha sido revisada.

Agunsa Orden de compra 5565000027 revisada Recibidos

Agunsa <do_not_reply@agunsa-test.coupahost.com> @ 145
para suppliertestinstance + tomaticos v

Proporcionado por {:}COUP&

AGUNSN
Agunsa Orden de compra 5565000027 revisada
Resumen de la orden

Fecha 20/05/24

Total de la orden de 2,000 CLP
compra

Términos de pago AG45

Contacto Lucas Kaufman
lucas kaufman@agunsa.com

Administrar pedido

Detalles de las 6rdenes a confinuacion

En el correo electrénico recibido el proveedor podra ver toda la informacién de la
orden y tendra algunas acciones disponibles:

23 AURORA
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« Notificacion en el correo
AGUNS\ /

Botones de accion desde el correo.
Agunsa Orden de compra 5565000027 revisada

Resumen de la orden
Fecha 20105724

Total de Ia orden de 2,000 CLP
mpra

Terminos de pago AGLS

Contacto Lucas Kaufman

lucas kaufman@agunsa com @
Acuse de recibo
Administrar pedido de la orden de

compra
L

® ©

Agregar Agregar

seguimiento del comentario

envio

El cambio que se haya realizado sera resaltado desde la interfaz grafica asi:

OC actualizada #5565000027-2

N.®delinea Detalles del articulo Articulo Cantidad

1 ASEQ OFICINA MES_OP_REP 10

Mercancia: Servicios de limpieza y mantenimiento de edificios generales y de oficinas

1 Lineas cambiadas

N.?delinea Detalles del articulo Cantidad  Unidad

Unidad Precio (CLF)  Total
(CLP)
Mes 200 2,000

Total Meto: 2,000 CLP

Total Neto: 400 CLP
Diferencia neta: -1,600 CLP

Precio (CLP) translation missing:
es-MX.Total Neto
(CLP)

1 ASEO OFICINA MES_OP_REP 10 Mes

Hombre del fabricante

200 000
A6

Mumers de pieza del fabricante
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ADMINISTRAR FACTURAS

Facturas

Cuando su factura haya sido recibida y procesada completamente, usted podréa ver

dicha factura registrada en el portal. Esta es la confirmacion de que su factura esta

aprobada para el pago.

Seleccionar cliente  Agunsa

Facturas

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

Cree facturas @

ver [0 g = 3 |

Nro. de factura  Fecha de creacion Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acciones
1015 20/05/24 Aprobado 5500007444 183,374 CLP No
1014 20/05/24 Aprobado 5565000025 192,161 CLP No

Pagos

Cuando AGUNSA traiga los datos del pago a la factura, usted podra recibir una

notificacion por correo y ver el detalle del pago en el portal.

Al Iniormacion sobre el pag w l Buscar ,Dl

Pagado = Numero de la orden de compra Nro. de factura Estado Fecha de lafactura Términos de pago Fecha de suministro Informacion sobre el pago °
si POC001707 Demol  Aprobado 08111123 2000 08/11/23 Pago No. - el 04/12/23 por USD
2,500 00

Al ingresar a la factura e ir a la seccion Pagos, encontrara el detalle del pago que

proporcione el cliente. Por ejemplo, el monto y fecha en la que se efectué el pago.

— Pagos

Estatus Pagado por completo

Fecha de pago total 08/12/23

Detalles de reconciliacion del pago

Estado Fecha Tipo Descripcién Importe
Publicado 04/12/123 pago 2,500.00
Total conciliade 2,500.00
Total de factura 2,500.00
Saldo restante 0.00
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Para recibir la notificacion por correo, debe tener dicha opcion habilitada. Puede

revisar el paso a paso en la seccion “Ver y Administrar Notificaciones” de este

manual.

GESTION Y MANEJO DE INFORMES

Recuerde que el portal busca darle visibilidad y facilitar su gestion de compras con
AGUNSA. En cada objeto de negocio el proveedor podra gestionar muy facilmente
sus reportes, hacer busquedas de informacion y exportar la informacién de manera

masiva si lo requiere.

1. Al seleccionar Ordenes o Facturas podra acceder a todas las 6rdenes de

compra recibidas por Coupa.

s scoupa supplier portal
£,3coupa supplier portal % CoUpa supplierp

ras  ASN | Facturas  Catalogos  Rendimie]
&

Inicio  Perfil = Ordenes  Hojas de servicio/hd

-
Configuracion

2. Seleccione el cliente de las 6rdenes que desea consultar.

Seleccionar cliente ‘ Agunsa - ‘

3. Filtre segun el tipo de OC que desea consultar.

Ordenes de compra

Instnecclonss del clienie

Exampis eod - B 5 501 on your Company informaiion saiup cage and will Be displayed for CSF and SAN suppien on T Purchase Order ksi pagal

Kumero o¢ Lo orden de compra Fecha de by orden  Esiade Reconocdoes Aricdos

WHTEY (12 Emitge M 1 Sarvicen - Mauico de Sandco s Mo
Manienimienio 3 3 und hgenicas

L]

FOONHTE? 0123 Emibge & sach de Prase Explony Na

1761 (123 Emitge & Saricn - Meuico de SandooSe  No
amosera & vhcna central
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Cree facturas @

Com| Abandonado Acciones
Anulada
Aprobacién pendiente

Nro. de factura  Fecha de creacién Estado Namero de la orden de compra Total

5- 08/11/23 Aprobado POCD01763 1,049.16 No
MXN

C
1- 3010123 Aprobado POC001723 28,797.00 No
usD
30110123 Borrador POC001705 150000 No 70
usD

26/10/23 Borrador POC001704 12500 No
usb

)

4. Seleccione Exportar a y escoja el formato en el que desee exportar el reporte,

si asi lo desea.

Ordenes de compra Facturas

[ Exportar - |
CS8V sin formato (columnas actuales) Esta

CSV para Excel (columnas actuales
| G5V sin formato (columnas actuales) | de II P ( )

. Excel (columnas actuales
C5V para Excel (columnas actuales) 13 ( )

Excel {columnas actuales) Factura legal (zip)

Crear vistas personalizadas

Puede crear una Vista Personalizada con la cual podra consultar tanto sus érdenes
de compra en la seccion “Ordenes,” como sus facturas en la secciéon “Facturas”’,

ademas de poder exportar reportes.
Siga estos pasos:
1. En el campo Ver seleccione Crear Vista.

2. Escoja un nombre para la vista, seleccione que tipo de visibilidad desea.
También puede seleccionar una vista base con la cual puede comenzar a construir

la nueva vista.

3. Seleccione las condiciones con las que desea filtrar la vista.
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Ejemplo:

e Filtrar Por: Fecha de la Factura

e Clausula de Filtro: Este Mes

FACTURAS ORDENES

s D Colaciiemncin| He ot SR—— Aguegan g 8o condicamen

4. Seleccione las columnas que desea incluir en su reporte, arrastrando cada dato

hacia la derecha y elimine las que no desea incluir llevandolas hacia la izquierda.
5. Seleccione como desea ordenar su vista.

6. Seleccione Guardar para terminar.

Columnas disponibles Columnas seteccionadas edes @
Acuerdos de pagos Numero de la orden de &

compea o
Comentarios

Facha de la orden Disp
1D orden de compra o

Estado -

Focha o
Reconocido en ofiginal Total

’ Articulos Fecha de la factura
Comentarios sin *cha ¢ abd
respondar

Total
Asignado a

Acclones
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Cualquier duda o comentario, favor de ponerse en contacto con su

comprador.
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