GUARDIAN#

INDUSTRIES

Portal de Proveedores de Coupa -
preguntas frecuentes

1) El registro:
Pregunta 1: ;Cuanto cuesta unirse al Portal de Proveedores de Coupa?
El 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.

Pregunta 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

Pregunta 3: “;Quién va a proporcionar el usuario y contrasena?”

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 invitacién por correo electrénico, haga clic en botén “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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Pregunta 4: “;si yo 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.

Pregunta 5: “;Hay algiin nimero maximo de gente de nuestra empresa que puede registrarse
en el portal?”

No, el nimero 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.
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

[0
Apenges

* Cores wTince
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Haga en clic en “Enviar invitacién”. El usuario recibird un correo electrénico de Coupa pidiéndole que
acepte y cree una contrasefa.

Pregunta 6:"si manejo 2 razones sociales, debo tener un acceso de portal por cada razén social?
Si maneja mas de una razdn social, puede hacer la solicitud de combinacién de las cuentas. La opcidn
la pueden encontrar en la seccién “Configuracion”, la pestafia “Administrador”:

¢.scoupa supplier portal AGATA~  NOTFICACIONES @D

oo Perfil Ordenes Hojas de servcoMoras ASN Facturas Catdogos Rendimiento empresarial Incorporacion Complemnentos

Configuracitn

Administrador soicinudes de combinacion

Iniclar solicitud de combinackse
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Pregunta 7:” 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 el numero de RFC, el cédigo de origen de la factura no es un campo obligatorio, lo puede
dejar en blanco.

2) Las 6rdenes de compra:
Pregunta 8: “;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.

Pregunta 9: “;Cémo puedo ver mis ordenes de compra de Guardian / SRG Global

En la seccion de Ordenes, seleccione el nombre de Guardian o SRG Global en el ment 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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£,acoupa supplier portal AGATA~ | NOTIFICACIONES @ AYUDA-

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

-

Configuracion

Lineas de la orden Devoluciones Camblos de érdenes Cambios de lineas de érdenes Envios

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

Config Entrega de ord de P

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

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

Haga clic en "= Accion para facturar desde 4na orden de comprg

Namero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos a Accion

3) Las facturas:

Creacion de facturas en breve:

0 - (solo una vez) - crear una entidad legal con RFC y régimen fiscal para la entidad que envia la(s)
factura(s) (véase en la pagina 10)

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

3- Ingrese el niUmero de folio interno de su factura en el campo "Numero de entrega"

4 - Adjunte el archivo PDF al campo de la imagen escaneada en "Informacion General”

5 - Seleccione la direccion de "Enviar a" usando la lupa

6 - Seleccione la Linea de orden de compra en cada linea de factura usando una lupa

7 — Haga clic en el boton Enviar, pueden aparecer mensajes de advertencia, revisenlos y envien la
factura

Pregunta 10: ;Como creo una factura?

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
botdn de crear (subir) factura. Escogemos la opcion Crear (subir) factura

Acciones

Elije la entidad juridica del listado o agrega una nueva:
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Elegir detalles de facturacion X
* Entidad legal  Seleccionar v (@ Agregar
noeve
"Enviara Selecoonar -
* Direccion de origen  Selecoonar ~
del envio

| (

Guarda los cambios.

¢ Informacién General, aqui debera completar los datos obligatorios.

Informacién general

Nro. de factura
Fecha de la factura
Términos de pago
Fecha de entrega
Divisa

Niamero de entrega
Estado

Término de envio
Factura legal

Documento de
autorizacion

Imagen escaneada
Notas del proveedor

Datos adjuntos

Importe de descuento

e Las direcciones de Facturacion y de envié - Revisar si los datos de la seccidén “DE" y “A” son
correctos y seleccionar la direccion de envid en el apartado de "A”".
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Direccidn de Facturacion y de

Proveedor

Formulario de la
factura

Régimen tributario

Direccion de Remito

Cliente

Direccion de
Facturacion

Address Location
Name

Direccion de envio

MX
vio

Namero de la
declaracion de aduana

Serie

Numero de folio
Uso de la factura
Forma de pago
Tipo de recibo
Método de pago

Lugar de emision

Enviar de Confirmacion

Procurement Specialist

Address Location

Name Purchase Order

1D VAT del proveedor
ID VAT del comprador

e Las lineas - es aqui donde tiene que elegir la linea de la orden de compra correcta

Lineas

Linea Descripcién Numero de parte del proveedor Unidad de medida Peso neto Precio/peso  Cantidad Precio Total Linea de orden de compra Revisar el motivo

La linea deberia ser seleccionada aqui, si ve “Ninguno” como en la
captura de pantalla debajo, necesita usar el icono de lupa y luego
seleccionar la linea correcta.

Linea de orden de compra
Ninguno O Borrar

Namero de la orden de compra Linea « Articulo Unidad de medida Cantidad Precio Facturado Acciones
5000225355 1 CINTA DE DELIMITAR 2 HBT - MX OMLY - 2 4410 0 .
Piaza © Blegir

e Totales e impuestos — debera ingresar manualmente la tasa de sus impuestos
Totales e impuestos

Total neto de Knoas 102,722 51

Linoas VAT o 0.00 VA 16% 1332852
Totales

Envio 000
Manipulacién 000
Costos adgicionales 1941928
VAT 0% 0.00
Total VAT 1332852
Neto toral 8330323
Bruto total 96,631.75

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

Pregunta 11: “;la factura se sube a COUPA antes o después de entregar el bien o servicio?”
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La factura se sube a Coupa después de entregar el bien o servicio

Pregunta 12: “;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
0 mas lineas del pedido.

Pregunta 13: “zcual es la fecha limite para ingreso de facturas?
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 relacién comercial.

Pregunta 14: “;Ya no recibiran las facturas que no sea por este portal?”, “;Las facturas se van a
crear (subir) en el portal?”

A partir de la fecha de la implementacién todas las facturas para las que la orden fue creada en Coupa,
deberan ser enviadas por en el Portal de Proveedores Coupa.

Pregunta 15: ;C6mo 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.

000224062 09/09/21 Emitido  Ninguno 1 E48 - MX ONLY - Unidad de  No 90,600.00
Servicio de SERVICIO A MXN
SISTEMA DE SEGURIDAD

F‘Eﬂ

Pregunta 16: ;Qué hago si rechazan una factura?
Cuando la factura esta rechazada puede ver un comentario de la razén por la cual se ha rechazado la
factura y la informacién de los siguientes pasos que hay que tomar.

4) Lainformacion de pago:

Pregunta 17: ;Si los complementos de pago se suben al portal?
Si, los complementos de pago se suben en la seccién de Facturas, en la pestaiia de “Recibos de pago”
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£,:coupa supplier portal

Inicio Perfil Ordenes Hojas de serviclo/horas  ASN Facwuras  Catélogos Rendimiento empr

Configuracion

Facturas Lineas de facturas Recibos de pago

Seleccionar cliente
Recibos de pago
ver 8 2 ¢

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

Porpagina 15 | 45 | 90

Pregunta 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 elegir el

“estado” y “informacién de pago”

£3coupa supplier portal KATIA~  NOTIFICACIONES @ AYLDA m

Inido Perfl  Ordenes  Hojasdeservico/horas ASN  Facuras  Catdlogos  Rendimiento empresarial
-~

Incorporacidn  Complementos . Configuracdn

Aban3onsso
Seleccionar clier ;. .4,
ADODACON panSente
Facturas asroag
Bocradon
C CO8 CON LA 105D Od [AONVDOSO!
S0 rospoosta il proveedor

STEINCI »

Instrucciones del clients
En cor

When subimtting yous nwoioe through the Coupa Supplion Portal, you must now aitach the pdf document & Facturas pagadas
Cree facturas © 51 voricdos
NGLIS 00 0S80
Crear facharas a partir de drdenes de compra t Procesamisnio
Croar viata
| Exportara - vor [ = g |
Nro. de factura  Fecha de creackde Estado  NOmero de la crden de comgen  Totad Comentarios sin responder  Motivo del conflicte  Accio
I 220 taf 21021 Boonsy  GOOOZ24207 0000 No 7€
EUR
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£,acoupa supplier portal

Inicio Perfil Ordenes Hojas de serviclo/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresar)

-

Configuracion

Facturas Lineas de lacturas Recibos de pago

Seleccionar cliente |

Facturas

Vista creada

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{usod in Coupa for invoicing purposes only (post go-live)
Cree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra fnce partic o trias w fact v Cre

Nro. de factura Fecha de creacion JEstado Informacion sobre el pago | Namero de la orden de compra Total Comen

B e = S e e Tt o S

Si estan en la pantalla de la factura particular se puede también comprobar el estado de pago en la
seccion debajo de la pagina:

CO'T)E‘”:& ”OS Silendar comentanos v

Ingresar comentario

FCON B8 COMENtanD & &7 USIN0 INrOandy GNomny (ojemp

Datos adjuntos Agregar Aschwvo | Ul

Pagos v

Estatus Listo para pagar

Fecha de pago total Noguno

Detalles de reconciliacién del pago

Estatus Fecha Tipo Descripcion Importe

v Historial >

Nota: El portal solo muestra la fecha en la que la factura ha sido liquidada. No muestra cuando
estara programandose a pago.
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5) Otras preguntas:
Pregunta 19: “se cambian las condiciones de pago?
No hay ningun cambio con las condiciones de pago. Los proveedores mantendran sus condiciones
comerciales como las tienen ahora

Pregunta 20: “;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
relacion con Guardian o SRG. Si desea cambiar la informacién bancaria hay que contactar a su
usuario comprador.

Pregunta 21: ;Qué 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 su cliente.

« 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.

Errores mas comunes

Error 1: "Para acceder a esta pagina, debera asociar un cliente y asignar el permiso en panel de
administracion para acceder a esta pagina”

En la seccidn 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 invitacion al correo correcto.
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niao Perfll Ordenes Hojas de senvicioMoras S Fact s Catsogos Rendimiento empresarial

NCOrPOracion Complementos Configuracion

Condiguracin del chorin Solctudes o coneodn

Administrador vsuarios

= = =

Agaca Bueh Admerestradorn
abesr ok ouardian com

Solctiom oo

cormbingcks Estad; inactivo

Cortipuracssn de \a Activar usuario
0rNc0d Juriden

Editar el acceso de los usuarios
para Katia Madrid

Informacion del usuario

* Nomibee de pila "0
Agellido  Maone

* Correo tleciedmico

Permisos @ Clientes

o =

" O * 3 o el - COupPS
g Ovdenes ) Guardan ndumries « §RG
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Lineas
Tipo Descripcion Cantidad Unidod de medida Precio
o 50 HAT . MY O
.o MAUNY Vv
~d

Importe de descuento Unidad de medida de la empresa  Cuenta de impuesto sobre el Nimero de la declaracion de

PIEZA patrimonio aduana
UNSPSC Linea de orden do compra Contrato Recibo

O Boma N
v

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.

ERROR 2: El proveedor no tiene nimeros impositivos disponibles

Supplier tax registration El proveedor no tiene ndmeros impositives disponibles.

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

{;3coupaswsiierporta. KATIAv  NOTIFICACIONES @  AYuDA

Inido. Perfl Ordenes Hojasdesendcio/moras AN Factwras  Catdlogos  Rendimiento empresarial

s

Incorporaddn  Complementos | - Configuracion

0 Nuevo: Descusnics exclusives para su empresa en agradecimiento por formar parte de la comunidad de Coupa X

elegir la opcidn de configurar entidad legal, y oprime el botdn que dice “agregar identidad
juridica”
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£y coupa supplier portal

KATIA NOTIFICACKONES @  AYUDA -

Inico Perfil Ordenes Hojas de servico/horas ASN Facturas Catdiogos Rendimiento empresarial

Incorporacion Compéementos Configuracion

Lante Solhonades e conaxadn

Administrador configuracion de la entidad Juridica I Agreger entidad juridica I
s Entdad paridica
Solctudes &0 v company 2 m

COTRnACON
v nazwe =3
_ o e [ ostawi)

Agregar entidad juridica

Ahi, va a ingresar los datos de su empresa, como direccién fiscal, régimen fiscal, y en el
apartado de ID de IVA, va a colocar el TAX ID de su compafiia. No es necesita marcar la casilla
de abajo, ni llenar el apartado de “codigo de origen de factura”

¢ Cuél es su Id de impuesto? @

Pais/Region Macao v
1D de IVA

[ Deseo utilizar esto como un nimero de identificacion fiscal local

Agregar Id. de impuesto adicional

Varios

Codigo de Origen de o
factura

Error 4: La direccién debe estar presente en la factura

El primer paso es crear correctamente la entidad legal en la seccion de administrador

Administrador

Usuarios

Combinar solicitudes

Caonfiguracion de
entidad legal
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¢ Cual es la direccidon desde la que factura?

*Linea de direccion 1

Linea de direccién 2 NECESARIO PARA LA
FACTURACION
* Ciudad

Introduzca la direccion

Estado i\ Seleccione una opcion o ’i

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

la que recibe documentos
Pais/Region México
gubernamentales. 0

v Usar esta direccion para remitir pagos

»~ Usar esta direcciéon para envios

Luego, al momento de cargar una factura, tienen que usar el icono de lupa

* Direccion Factura de  No se seleccionaron direcciones. ©
* Direccién de Remito No se seleccionaron direcciones. ©

* Direccién Envio de No se seleccionaron direcciones O

Aparece la ventana de elegir detalles de facturacion, los eligen y guardan los cambios:

Los eligen y guardan los cambios:

Cancelar

Error 5: La direccién de envio debe estar presente en la factura

Es importante que al momento de ingresar tu factura selecciones la direccion de envié a la
planta a la que facturas.

El portal solo te dejara seleccionar la direccién una vez. Si ahora intentas elegir la direccion
desde el borrador de la factura ya no te dara la opcién para ver el boton de la lupa.

Por favor ingresa nuevamente tu factura para poder visualizar la lupa vy seleccionar la direccién
de envio

* Direccitn de envio Mo e seleccionaron
diecionas
o

Mk Debe estar prasents en
la fachea

tienes que darle clic a la lupa, le aparecera un recuadro para seleccionar la direccion, en el
apartado de BUSCAR va a colocar el nombre de la ciudad donde se encuentra la planta a ala
gue le factura, ahi deberia de aparecer la direccion a la que factura, le das seleccionar vy listo.
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* Direccion de envio  NO 5 seMCconaron

Grecoone

S presente en

la factura

NOTA: Asegurarse de estar utilizando la versién mas reciente de las navegadoras listadas
abajo:

May 2022 Release (R33) supports the latest versions of these web browsers:

* Google Chrome 99.0
* Mozilla Firefox 98.0
* Microsoft Edge 99.0

Haber comprobado si han seleccionado correctamente las lineas de pedido en el
campo “Lineas de orden de compra”

Lineas
Tipo Descripcion Cantidad Unidad de medida Precio
o =5 50 27 . MY 0N
- = H87 -MXON v
¥

Importe de descuento Unidad de medida de la empresa Cuenta de impuesto sobre el Nimero de la declaracion de

PIEZA patrimonio aduana
UNSPSC Linea de orden do compra Contrato Recibo

O Bormat > Nir
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