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¢ QUE ES COUPA?

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

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

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

4.000+ Multi - . _
Clientes 1 00+ Moneda Cadlificado #1 por los mejores analistas
. S d -
SM+ Paises Multi Gartner Vi O PayStream
Proveedores Lenguaje FORRESTER =IDC

AURORA

Disefiado para el futuro de Procurement



¢ QUE ES SIM?

El Supplier Information Management (SIM) facilita la solicitud, la aprobacién y el
mantenimiento de la informacién de los proveedores, al mismo tiempo que mantiene

todo sincronizado con su ERP.

SIM ayuda a todo tipo de empleados a administrar mejor la informacion de los
proveedores. SIM agiliza la solicitud, aprobacion y mantenimiento de informaciéon de
proveedores, como informacion financiera, certificaciones de calidad o seguros e
informacion de contacto. Mediante el uso de formularios, flujos de trabajo de
aprobacion, notificaciones e integracibn a sistemas financieros, SIM ayuda a

garantizar:

e Los proveedores o0 servicios no examinados pasan por los canales de
aprobacion adecuados.

e Lainformacién para proveedores grandes y pequefos es precisa y actual.

e Visibilidad a certificaciones e informacion de contratos.

e A los proveedores se les paga a tiempo, lo que evita recargos por pagos
atrasados y relaciones tensas con los proveedores.

e Se eliminan los multiples canales de gestion de la informacion (por ejemplo,
formularios en papel, correos electronicos, llamadas telefonicas, hojas de
calculo).

e Participacién de proveedores.

e Integracion en dos pasos con su sistema ERP.

e Se mantienen datos precisos del proveedor y se obtienen los maximos

ahorros.

REGISTRARSE COMO PROVEEDOR

El proveedor recibe una invitacion por correo para registrarse en el Coupa Supplier

Portal (CSP) y enviar las informaciones solicitadas.

: AURORA
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Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.coms
para suppliertestinstance +space

Powered by é:}coupa

AGUNSN
Agunsa Profile Information Request - Action Required

Hola proveedor

Agunsa desea que responda actualizando el perfil de su empresa en Coupa, la plataforma
elegida para la administracion del gasto. Esta informacion es necesaria para poder realizar
transacciones electronicas con usted

El portal de proveedores de Coupa es completamente gratuito, la configuracidn es répida y lo
ayuda a realizar transacciones y comunicaciones electrénicas de mejor manera. Obtenga
mas informacidn usando los siguientes enlaces.

Puede responder y enviar la informacidn a su cliente sin unirse, pero si se une podra
actualizar de mejor manera la informacién de su empresa en caso de que cambie, y realizar
transacciones con Agunsa (y otras organizaciones de compras que usen Coupa), como ver
ordenes de compra, crear facturas, administrar rdenes de compra y facturas, obtener
alertas por mensaje de texto en tiempo real y mucho més.

Use los hotones para responder o rechazar, o reenvie esta solicitud a otra persona de su
empresa.

iBienvenidol

Join and Respond Respond Without Joining

La recomendacion es que el proveedor de clic en “Join and Respond” para iniciar
su registro en el CSP, esto lo llevara a completar sus credenciales de acceso al
CSP:

Crear una cuenta

Agunsa estd utilizando Coupa para realizar
transacciones electrénicas y comunicarse con usted. Lo
guiaremos a través de una configuracién rapida y fécil
para su cuenta con Agunsa para que esté listo para
hacer negocios juntos.

* Nombre de la empresa
Papeleria Spacce SA
Nombre juridico de su empresa (o nombre juridico personal si es un
individuo)
*Correo electrénico

supplier.testinstance+spacce@gmail.com

* Nombre * Apellido
Carlos santos
* Contrasefia * Confirmar contrasefa
> L2
Use al menos 8 caracteres e incluya un ndmero y una letra.

O Acepto los acuerdos de Politica de privacidad y de Términos de
uso

SYa tiene una cuenta? INICIAR SESION

Reenviar esto a alguien

: AURORA
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En seguida debera confirmar informaciones basicas de su empresa:

X
Su informaciéon de contacto
* Nombre ‘ApEHidu
Carlos Santos

* Namero de teléfono
* Pais/Regién
* Direccién ’

* Ciudad Estado * cédigo postal

Omitir por ahora

Completa las informaciones hasta la ultima etapa y haga clic en “Finalizar”:

{ Atrés X

Identifique sus categorias de producto

m Los compradores acuden a Coupa para encontrar nueves proveedores como usted.

Sector

Seleccionar sector ~ ‘

Categorias de productos y servicios
Seleccionar categorias ~ l

seleccione las 10 principales categorias UNSPSC que ofrece.

El proveedor hace su registro en el Coupa Supplier Portal inmediatamente podras
ver la notificacion en la parte superior derecha y acceder al formulario con las

informaciones solicitadas por AGUNSA.

: AURORA
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CARLOS >~  NOTIFICACIONES @ | AYUDA ~

pres Se recibio una solicitud para actualizar la infig
Actualice su perfil para Agunsa

Ver todas las notificaciones

El proveedor encontrard campos para distintas informaciones. Campos con

asterisco rojo *, son de llenado obligatorio.

£,xcoupa supplier portal CARLOS ~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

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

-

Configuracion

Superfii  Solicitudes de informacion  Evaluacion del desempefio

Agunsa Perfil | aAgunsa v

' Hemos completado automaticamente alguna informacién de su perfil publico.

Informacién Del Papeleria Spacce SA
Proveedor

Actualizacion de datos - Proveedores

*Nombre | Papeleria Spacce SA
*Nombre de fantasia Papeleria Spacce SA

Nombre de la empresa
matriz

En el formulario del proveedor se encuentra campos referentes a identificacion del

Proveedor:

: AURORA
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Informacion Del Papeleria Space SAS
Proveedor

Actualizacion de datos - Proveedores

*Nombre | Papeleria Space SAS
* Nombre de fantasia | Papeleria Space SAS

Nombre de la empresa
matriz

Sector | Growing of cereals (except rice), laguminous crops and oil seeds
Divisa de preferencia | CLF ~

* Giro ~
Campos referentes a la informacion de contacto del proveedor:

* Contacto principal

Nombre | Carlos
Apellido | Santos

Direccién de correo | supplier.testinstance+space@ )
electronico

Teléfono del trabajo | EE. UU/Canada v || +1 (650) 555-1212

650-555-1212

Teléfono mavil | EE. UU./Canadd ~ || +1(650) 555-1212

650-555-1212

Fax | EE UU./Canada w

650-555-1212

Campos referentes a registros fiscales:

: AURORA

Disefiado para el futuro de Procurement



Z/IGUNSN

+Registros fiscales

Use esta seccion para agregar todos los regisiros impositivos commespondientes.

Agregar registro fiscal

*RUT

Pais | Colombia ~ (%]
VAT ID | 12345678-9

Local

Ejemplo: 123456789-0

* Nombre
Representante Legal

*Tipo de documento a ~
emitir

Campos referentes a Direccion de la empresa:

-Direcciones

Agregar una o mas direcciones.
Agregar direccion

* Direccion estandar

Fines de la direccion | goiaccione algunas opciones | 0

* Region
Pais/regidn | México o

Regidn del Estado b4

Codigo 150 de estado

Nombre de la direccion
* Domicilio

Domicilio 2

Direccion 3

Direccion 4

*Ciudad

* Codigo postal

Codigo de ubicacion

Ejemplo Codigo de ubicacién: CO 01

: AURORA
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Campos referentes a Direccion de Remito:

-Direccidn de Remito

Agregue una o mas Direcciones de Remitos, por completar un nuevo formulario de facturacion corespondiente o eligiendo una direccién de remision ya existente.
Agregar direccion de remision

* Formulario del banco

* Datos adjuntos Agregar Archivo

El proveedor debe dar clic en “Agregar direccién de remision” y seguir el paso a

paso para crear una nueva direccién de remito:

Elegir una Direccién de Remito x

Elija una ubicacién de envio de remision a continuacién (recomendado)

Son algunos campos adicionales, pero proporcionan cumplimiento, verificacion y reutilizacion.
De lo contrario, haga clic en "Cancelar” para agregar informacién al formulario del cliente
manualmente

Elija una direccién de remisién existente o cree una nueva:

[ & Crear nueva direccion de Remito

Cancel

Complete las informaciones de cada etapa y clic en “Continuar”:

10 AURORA
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+ Hemos completado automaticamente alguna informacién de su perfil pablico.

¢, Donde se encuentra su negocio?

La configuracién de sus detalles comerciales en Coupa lo ayudara a satisfacer los requisitos de
facturacion y pago de sus clientes. Para obtener mejores resultados con los clientes actuales y futuros,
complete la mayor cantidad de informacion posible.

*Nombre de la entidad

juridica Este es el nombre oficial de su

- Pais/Region - negocio registrado ante el
gobiemo local y el paisila

region en el que se encuentra.

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

¢Qué clientes desea que vean esto?

Todo

G Agunsa

¢ Desde que direccion es el origen de la factura?

* Linea de direccién 1

Linea de direccion 2 REQUERIDO PARA
FACTURACION
= Ciudad
- - Ingrese la direccidn registrada
Estado | Selacciona una opcién o de su entidad juridica. Esta es
*Codigo postal la misma ubicacién donde

recibe documentos del

gobierno i ]

Pais/Region Colombia

Utilizar esta direccion para Direccién de Remito. 0

Utilizar esta direccion para Enviar desde 0

. LU'RURA
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¢ Cual es su Id de impuesto? @

Pais/Region | Colombia ~

mero de registro
fiscal (TRN)

[ Mo tengo nimero de Nimero de registro fiscal (TRN)
Agregar Id. de impuesto adicional

Varios
Codigo de Origen de (]
factura

Idioma de preferencia | Espariol (Colombia) w

Cancelar Guardar y continuar

+ Hemos completado automaticamente alguna informacion de su perfil piblico.
¢, Donde desea recibir el pago?

*Tipo de pago | Direccién ~

¢Cual es su Direccion de Remito?

Linea de direccion 1 Calle 50
Linea de direccion 2
Ciudad Medellin
Estado
Codigo postal 050260

Pais/Region Colombia -

Cancelar

+ Hemos completado autométicamente alguna informacion de su perfil plblico.
¢, Donde desea recibir el pago?

Las ubicaciones de Direccién de Remito les permiten a sus clientes saber adénde enviar el pago de Agregar Direccion de Remito
facturas. Haga clic en Agregar Direccidn de Remito para agregar méas ubicaciones; de lo contrario, haga cic en

Siguiente
Cuenta de envio de remito Direccién de Remito Estado
Direccién Calle 50 Activo SRTTrETT
Medellin
050260
Colombia

Desactivar entidad juridica Cancelar

De clic en “Listo”:

1 LU'RURA
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+ Hemos completado automaticamente alguna informacién de su perfil piblico.
¢ Desde dénde envia sus productos?

Para muchos paises/regiones, es obligatorio incluir detalles de envio diferentes en la factura si son diferen Agregar Enviar desde
pais donde esta registrada su entidad juridica

Titulo Estado

Calle 50 Activo AT
Medellin

050260

Colombia

Desactivar entidad juridica m

De clic en “Agregar ahora”:

& Hemos completado automaticamente alguna informacién de su perfil publico.
Configuracion completa

¢Desea agregar una direccién de remision al perfil del cliente ahora?

Agregar mas tarde Agregar ahora

En seguida COUPA habilita los campos de informaciones bancarias:

«Direccion de Remito

Agregue una o mas Direcciones de Remitos, por completar un nuevo formulario de facturacion correspondiente o eligiendo una direccion de remision ya existente.

Agregar direccion de remision

* Direccién de Remito

nformacion Bancaria

* Nombre del banco

* Pais/region del banco ~
* Numero de cuenta ﬂ
bancaria
Nuimero de la ruta 0
bancaria

*Tipo de cuenta

. AURORA
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*Certificado Bancario

* Datos adjuntos Agregar Archivo

Nimero IBAN [ ]

Cadigo de clasificacion [ ]

Codigo SWIFT (BIC) i ]
Cédigo SWIFT
intermediario (BIC)

Nimero IBAN [ ]

intermediario

Nombre del banco
intermediario

LA

El proveedor encontrara secciones referentes a distintos certificados, que estan
habilitados para que el proveedor pueda compartir los certificados que posee,

ejemplo “ISO 9001”, “Cédigo de conducta”:

NDA
Fecha de entrada en
vigor
Fecha de vencimiento

Datos adjuntos Agregar Archivo

Descripcion

* Carpeta tributaria

Fecha de entrada en
vigor
*Fecha de vencimiento
* Datos adjuntos Agregar Archivo
Descripcion

y AURORA
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Certificado de Pequefia Empresa

Fecha de entrada en
vigor
Fecha de vencimiento

Datos adjuntos Agregar Archivo

Descripcion

Pago de Obligaciones Laborales

Fecha de entrada en
vigor
Fecha de vencimiento

Datos adjuntos Agregar Archivo

Descripcion

Sin trabajo infanti

Fecha de entrada en
vigor
Fecha de vencimiento

Datos adjuntos Agregar Archivo

Descripcion

AURORA
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15C 9001

Fecha de entrada en
vigor

Fecha de vencimiento
Datos adjuntos Agregar

Descripcion

15O 14001
Fecha de entrada en
vigor
Fecha de vencimiento

Datos adjuntos Agregar

Descripcion

1SO 50001

Fecha de enfrada en
vigor

Fecha de vencimiento

Datos adjuntos Agregar

Descripcion

IS0 45001

Fecha de enfrada en
vigor

Fecha de vencimiento

Datos adjuntos Agregar

Descripcion

16

Archivo

Archivo

Archivo

Archivo

AURORA
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Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo continua

en AGUNSA después que el proveedor envie el formulario haciendo clic en “Enviar
para aprobacion”.

Rechazar Guardar Enviar para aprobacion

Su perfil Salicitudes de informacion Evaluacién del desempefio

Agunsa Perfil ‘ Agunsa A
Ceomnomon X
Aprobacion pendiente o

Informacion Del Papeleria Space SAS
Proveedor

Actualizacion de datos - Proveedores

ACTUALIZAR INFORMACIONES

En caso de que sea necesario se podra actualizar las informaciones a través de dos
iniciativas:

Solicitud de AGUNSA
AGUNSA puede solicitar que actualice su informacion.

1. Recibira un correo de notificacion para ingresar al portal, haga clic en
actualizar perfil.

1 AURORA
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Agunsa <do_not_reply@agunsa-test coupahast.coms

para suppliertestinstance s papermeta «

AGUNSN. Actualice su perfil para Agunsa

Proporcionado por £,3COUPa

Hola provesdor:

Agunsza desea que responda actualizando el perfil de su empresa en Coupa, la plataforma elegida para la adminisiracion del gasto.
E=la informacion es necesaria para poder realizar transacciones elecironicas con usted.

El portal de proveedores de Coupa es completamente gratuito, |a configuracion es rapida y lo ayuda a realizar transacciones y
comunicaciones electronicas de mejor manera. Obtenga mas informacion usando los siguientes enlaces.

Puede responder y enviar la informacion a su cliente sin unirse, pero =i se une podra actualizar de mejor manera la informacion de
suU empresa en caso de que cambie, y realizar fransacciones con Agunsa (y otras organizacienes de compras que usen Coupa),
como ver ordenes de compra, crear facturas, adminisirar ordenes de compra y facturas, obtener alertas por mensaje de fexto en
tiempo real y mucho mas.

Use los botones para responder o rechazar, o reenvie esta solicitud a otra persona de su empresa.

jBienvenido!

Actualizar perfil

2. Entraras directamente a la pagina del formulario que necesitas completa y

que ya fue descrito en este manual:

£,zcoupa supplier portal CARLOS v | NOTIFICACIONES @ | AvUDi

Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/noras ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial

-

Incorporacion Complementos Configuracion

Solicitudes de informacion Evaluacion del desempefio

Perfil | agunsa -

+ Hemos completado automaticamente alguna informacion de su perfil publico.

Informacion Del Paper Meta SAS
Proveedor

Actualizacion de datos - Proveedores

*Nombre | Paper Meta SAS
=Nombre de fantasia | Paper Meta

Nombre de la empresa
matriz

Divisa de preferencia | CLF w

AURORA
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Por el propio proveedor

El proveedor puede solicitar actualizacion de sus informaciones desde el Portal de

Proveedores.

1.
2.
3.
4.

£coupa ‘,l_mo(m al CARLOS~  NOTIFICACIONES @) | AvUDA -~

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

Ingrese al CSP y haga clic en el menu “Perfil”.

Haga clic en el submenu “Solicitudes de Informacién”.
Actualice sus informaciones.

Al final de la pagina haga clic en “Enviar”.

Incorporadon Complementos Configuracion

Agunsa e Pertll | uounsa

+# Hemos completado automaticamente alguna informacion de su perfil plblico.

Informacidn Del Paper Meta SAS
Provesdor

Actualizacion de datos - Proveedores

"Hombie  Paper Méla SAS
* Mombre de fantasia  Paper Meta

Nombre de la empresa

matnz
b Dwvisa de preferencia CLF m
-

1 AURORA
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