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. QUE ES COUPA?

Coupa Software es una solucion holistica de administracién del gasto, que permite

gestionar todo el proceso de compras de manera automatica, centralizada y en

conexion con los sistemas de la organizacion. Algunas cifras importantes de la

solucion:
4,000+ Multi B | |
Clientes 100+ Moneda Cadlificado #1 por los mejores analistas
Pai : G Spend 3 pyyStream
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.QUE ES SIM/RPM?

En el ecosistema del software Coupa (una plataforma de gestién de gastos
empresariales), RPM significa Risk and Performance Management (Gestién de

Riesgo y Desempenio).

Por lo general, se hace referencia a este médulo completo como Supplier Risk &
Performance Management, y es la herramienta que utilizan las empresas para
evaluar, monitorear y mitigar los riesgos asociados con sus proveedores, al mismo

tiempo que miden su calidad de trabajo.

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

todo sincronizado con su ERP.

SIM ayuda a todo tipo de empleados a administrar mejor la informacién de los
proveedores. SIM agiliza la solicitud, aprobacion y mantenimiento de informacién 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 integracion a sistemas financieros, SIM ayuda a

garantizar:

e Los proveedores 0 servicios no examinados pasan por los canales de aprobacion
adecuados.

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

¢ Visibilidad a certificaciones e informacion de contratos.

e Alos 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 informacién (por ejemplo,
formularios en papel, correos electronicos, llamadas telefonicas, hojas de calculo).

¢ Participacién de proveedores.

¢ Integracion en dos pasos con su sistema ERP.

¢ Se mantienen datos precisos del proveedor y se obtienen los maximos ahorros.
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COMO REGISTRARSE COMO PROVEEDOR DE GRUPO
UMA

El proveedor va a recibir en su correo un mensaje para acceder al Portal de
Proveedores de COUPA y completar su registro:

Powered by ;‘.‘;—CDU pa

UMA
New CSP Supplier SIM Invitation

Hola proveedor

Grupo UMA 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 electrénicas con usted.

Coupa Supplier Portal es completamente gratuito, la configuracion es rapida y lo ayuda a
realizar fransacciones y comunicaciones electronicas de mejor manera

Puede actualizar la informacion de la empresa, en caso de que cambie, asi como gestionar
transacciones con Grupo UMA (y otras organizaciones de compras que usen Coupa), como
ver ordenes de compra, crear facturas, administrar OC y facturas, obtener alertas por
mensaje de texto en tiempo real y mucho mas.

Registre su numero de registro fiscal sin digito de verificacion

Para reenviar esta invitacion, seleccione "Unirse y responder” y "Reenviar a alguien” en la
pégina de creacion de la cuenta.

Join and Respond

El proveedor debe hacer clic en la opcién “Join and Respond” y debera completar

ijBienvenidol

su registro en el portal. Para ello tendra que configurar la contrasefia y aceptar las

politicas de privacidad y términos de uso de Coupa.

Zecoupa
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Crear una cuenta

Grupo UMA utiliza Coupa para realizar transacciones y
comunicarse con usted.

Sino puede proporcionar esta informacién, enviela a la
persona adecuada que administre las cuentas.

Reenviar esto a alguien

* Nornbre de la ernpresa
Su Empresa SA

* Correo electronico

* Normbre * Apellido
Carlos Santos

Io puede contaner caracteres o simbolos e ales [con

* Contrasefia * Confirmar contrasefia
& &

CIUYa UNn NAMErS v una letra
* pais/Region * Registro tributario

[JNo tengo una identificacion tributaria

[0 Acepto los Politica de privacidad y Términos de uso

Después de esto, haga clic en Crear una cuenta.

A continuacion, COUPA pedira que el proveedor configure una clave de acceso,
es decir, una doble validacion para proteger su cuenta:

Proteja su cuenta

Seleccione un método para proteger su cuenta de accesos no autorizados.
(Mas informacidn)

@ Clave de acceso (Recomendado)

Use la huella digital, Face IDo PIN de su dispositivo para N
iniciar sesion de forma segura, sin necesidad de

contrasenas ni codigos.

Puede configurar su clave de acceso mas adelante en la pagina Configuracion de la
cuenta.

Usar otros métodos

Zecoupa
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Configurar llave de acceso o

Su dispositivo admite llaves de acceso, un sustituto de contrasefa que valida su identidad mediante
su huella digital, reconocimiento facial, una contrasena del dispositivo o un PIN. Las llaves de acceso
se pueden usar para iniciar sesidon como una alternativa simple y segura a su contrasefa y sus
credenciales de dos factores.

Cancelar Anadir llave de acceso

Configurar llave de acceso o

Su dispositivo admite llaves de acceso, un sustituto de contrasefa que valida su identidad mediante
su huella digital, reconocimiento facial, una contrasena del dispositivo o un PIN. Las llaves de acceso
se pueden usar para iniciar sesidon como una alternativa simple y segura a su contrasefa y sus
credenciales de dos factores.

Cancelar Anadir llave de acceso

Zecoupa
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La autenticaciéon de multiples
factores se habilité correctamente

@ Importante

Los cddigos de recuperacion de emergencia son esencales para

restaurar ¢l acCes0 si pierde su dispositive o apli

autenticacion

R8rhDw DB8CQUA
f90D-A LSycdQ
1aWKNQ rMHFpw
Copie o descorgue eatos codigos en su dispositivo, Solo puede usar cado

adigo de recuperaci

o Copié y guardé los cddigos de recuperacion
Continuar Descargar y continuar

Importante: Recuerde guardar la informacion de los codigos de recuperacion, ya

que en caso de que el usuario pierda el acceso, estos seran la forma mas rapida de
recuperarlo.

Como siguiente paso, debera completar la informacion de direccion de su empresa.
Después, seleccione Siguiente.

Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Cumplimente la informacién necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal

Detalles de la cuenta Informacidn de pago

Direccién principal

* Paisfregién * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2

* Ciudad * Estado * Cédigo postal

Zecoupa
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A continuacion, COUPA pedira al proveedor que complete la informacién para

recibir pago por tarjeta virtual, transferencia y cheque; sin embargo, esta informacion

es para complementar el perfil de su empresa en Coupa. No es informacion que
Grupo México esté solicitando. Por lo tanto, “PODEMOS MARCAR SIEMPRE LA
CASILLA “NO ACEPTAR PAGOS CON TARJETA VIRTUAL DE ESTE CLIENTE”

y luego dar clic en siguiente:

Incorporacion a Coupa Supplier Portal

Completa los campos obligatorios para gie tu cuente pueaa reauzar pagos.

E/) La direccidn principal se guardd con éxito

Métodos de pago

Direccién principal
Proporcione La direccién principal asociada a su empresa. (Tarjeta virtual | Transferencia bancaria | Direccién de envio)

Tarjeta virtual ®

Ingrese la siguiente informacion para recibir pagos con tarjeta virtual.

Nombre de la cuenta * O Direccién de correo electrénico *

(C) Procesar tarjetas de crédito automaticamente

g MNo aceptar pagos con tarjeta virtual de este cliente

Zecoupa
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Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Completa Los campos obligatorios para e t cuente pueda reauzar pagos.

Direccién principal Métodos de pago
Proporcione La direccion principal asociada a su empresa (Tarjeta virtual | Transferencia bancaria | Direcci6n de envio)

Transferencia bancaria

Ingrese la siguiente informacién para recibir pagos por transferencia bancaria

Nombre de La cuenta * (7) Nombre legal del beneficiario * (7)
Bank Branch Country/ Region * Bank Account Currency *
Colombia - copP -
Bank Name * Account Number
IBAN Transit Code Type (7) Transit Code:
-
SWIFT /BIC Code (1) Branch Code (1)

8 or 11 characters

Informacién adicional

Bank Branch Address

Linea de direccion 1

Linea de direccién 2

+ Linea de direccién 3

Ciudad/Poblacién

Estado/Provincia/Prefectura

+ Cédigo I1SO de subdivisién

Cédigo pestal

Contact Information
Email Addrass Phona Number

- 201-555-0123

Tax Information

Country / Region Tax 1D

Account Type

Correo electrénico de remesas (1) Cédigo de envia (1)

Bocumentos de apoyo (7)

Drop or Browse Files

Browse

A No cargue document
este método de pago.

specificos del cliente. Los archivos cargados aqui se comparten con todos sus clientes vinculados a

0 aceptar pagos por transferencia bancaria de este cliente

Guardary enviar

Zecoupa
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Elija la opcion GRATIS:

Basico

Conéctese v realice transacciones con

sus clientes en Coupa con nuestro plan
gratuito basico.

$ 0/ ano

EL plan Basico incluye:

Perfil empresarial personalizado
Factura, pedidos vy pagos
Gestion de catalogo

Eventos de sourcing publicos y
solo por invitacion

Panel de crecimiento con insights
de la red de Coupa

Continuar

Cuando se finalice el proceso de registro, COUPA dejara el proveedor en la tabla
de Formulario de Respuestas; ahi podra encontrar el formulario con estado “nuevo”.

Para acceder al formulario, haga clic en el nombre del formulario:

-{;}Coupa Supplier Portal m I
m Facturas Pedidos Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catdlogos Comunidad Complementos Paneles Configuracién Més v
Grupo UMA ente !
Formularios
Reliene y envie los formulanos Nuevo o Borrador . Puede actualizar su informacidn en los formulanos en cualqu

~ Avanzado

Estado Fecha de creacion Enviado
Nusvo 1810612026

Zecoupa
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Complete todos los campos del formulario:

e, R -
mcoupa Supplier Portal Actualizar 0 @ ¢
) Facturas  Pedidos m Hojas deservicio  Articulos  ASN Sourcing  Previsiones  Catdlogos  Comunidad Complementos Paneles Configuracién Mis v
Perfil empresarial L Envios de perfil Entidades juridicas Métodos de pago Solicitudes de informacién Evaluacidn del desempeno Suscri ipciones
Grupo UMA Seleccionar cliente | Grupo UMA

' Hemos completade autométicamente alguna informacion de su perfil pablico.

Alta Proveedor Nacional - Colombia v7

FORMATO DE CREACION PROVEEDOR NACIONAL GRUPO UMA
Nota: Campos con * son obligatorios.
Importante: Ejemplo de llenado del numero de contacto
—

Importante: Para agregar la informacion bancaria, el proveedor debe:

1. Hacer clic en “Remit to address / Agregar Direccion de remisiéon":

6. Informacién Bancaria - Bank Details

Para continuar, haga clic en “"Remit to address / Direccion de remito”. Si no desea crear o modificar la direccion, seleccione
“Cancelar” y regrese al formulario principal.

-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 direccidon de remision ‘

2. Seleccionar la direccion de envio preferida por el cliente y hacer clic en

Agregar Seleccionado:

Zecoupa
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- I I ﬂ,
:Como le gustaria que le pagaran?
Todos los métodos Transferencias bancarias Direccién de envio Tarjetas virtuales Afiadir método de pago ~

Grupo UMA prefiere pagos de Direccién de envio.

9] Calle 10, Medellin, Antioguia 052000, Colombia, Colombia (123456789) ( f¢ Preferido por el cliente |

Cancelar Agregar seleccionado

Nota: Si al momento de seleccionar el nombre del banco este no esta disponible
en el listado, vaya al final del formulario y a través de la seccion de comentarios,

y deje un comentario solicitando la creacion del banco.

Bancos

Seleccionar v

Nota: En caso de no encontrar el banco gue reguiere, coloque un comentario en el formulario indicando los siguientes datos:
1. Pais

2. Nombre del banco.

Para colocar el comentario, en la seccion final del presente formulario, podra colocar los datos.

El equipo gestionara la creacién del banco y le indicara los pasos adicionales.

0| Comentarios Silenciar comentarios Vv

Ingresar comentario

Agregar Archivo | Url

Enviar nofificacion de comentario a un usuario ingresando @nombre (ejemplo: @JohnSmith)

Agregar comentario

Zecoupa
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Después de llenar todos los campos y adjuntar todos los documentos, debe hacer

clic en enviar para aprobacion:

Al hacer clic en ENVIAR RESPUESTA COMPLETA, autorizo de manera previa, expresa e informada a Grupo UMA S A S, sus Filiales y o subsidiarias para que,
con la informacién personal aqui suministrada la utilice en cotizaciones, negociaciones, confirmaciones de érdenes de compra y demas requisitos tributarios o de
los sistemas de Gestion de la compafiia. Esta informacion podra ser compartida por todas las sociedades miembros del Grupo UMA S AS. El tratamiento del
cual seran sujetos mis datos personales se hara en consonancia con lo establecido en la ley 1581 de 2012, su decreto 1377 de 2013 y cualquier otra norma que
los modifique y o complemente, al igual que de acuerdo con la Politica de Privacidad publicada en www.UMA.com Conozco los derechos previstos en la ley que
me asisten; en especial, conocer, actualizar, rectificar, suprimir o revocar la autorizacion dada (con efectos a futuro) con relacion a mis datos personales. Los
responsables del tratamiento de los datos estan ubicados en Colombia. Se reitera que los datos personales seran utilizados exclusivamente para los fines

anteriormente enunciados, y en ninguna circunstancia se comercializara mi informacién personal. En todo caso aplicaran las excepciones de ley.

Rechazar Guardar Enviar para aprobacién

o Comentarios

Silenciar comentarios W

Ingresar comentaric

Agregar Archivo | Url

Enviar notificacion de comentario a un usuario ingresando @nombre (ejemplo: @JohnSmith

Tras enviar el formulario, permanezca a la espera de su aprobacion. Cualquier
requerimiento adicional se notificara en la seccion Comentarios.

{;}Coupa Supplier Portal 2 o @

"] Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catilogos Comunidad Complementos Panelos Configuracién Mas v
Perfilempresarial  Enviosdeperfil  Entidadesjuridicas  Métodos depago  Solicitudes de informacién  Evaluacién del desempefio  Suscripciones
Grupo UMA Seleccionar cliente | Grupo UMA

Se envi6 su Informacion $

Alta Proveedor Nacional - Colombia v7
Workshop v4
Aprobacién pendiente o

Informacién Del Proveedor

Zecoupa
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ACTUALIZACION DE INFORMACION

El proveedor sera el responsable de proporcionar cualquier informacién actualizada

para GRUPO UMA; para esto debe:

1. Acceder con sus credenciales de acceso al Portal de Proveedores:

& Secure

z,zcoupa supplier portal

[t — e
Iniciar sesién

* Correo electrénico

¢Es su primera vez en Coupa? CREAR UNA CUENTA

£0Ividd su contrasena?

2. Se dirige al menu de Perfil Empresarial > Solicitudes de Informacion:

%coupa Supplier Portal
@ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Seurcing Previsiones Catdlogos Comunidad Comple
Perfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Métodos de pago Solicitudes de informacion Evaluacion del desempefio Suscripciones
GrupO UMA Seleccionar cliente | Grupo UMA

Formularios

Rellene y envie los formularios Nuevo o Borrador . Puede actualizar su informacién en los formularios en cualquier momento.

Formulario Estado Fecha de creacion

|E;<ter'|a\ Supplier Update (System Form) Solicitado 17/06/2026

Porpagina 15 | 45 | 90

3. Luego ingresa al formulario disponible haciendo clic en el nombre del

formulario:

Zecoupa
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Formularios

Rellene y envie los formularios Nuevo o Borrade

Formulario

IExternaI Supplier Update (System Form)

Por pagina 15 | 45 | 90

4. En seguida debe dar clic en el boton Actualizar Informacion en el final de
la pagina:

t jo

Actualizar informacion

Silenciar comentarios W

o Comentarios

5. Actualiza las informaciones:

Zecoupa
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Ver todas las respuestas
External Supplier Update (System Form)

External Supplier Update (System Form)

Informacion Del Proveedor

Microhome SAS

*Nombre

[ Proveedor [SAS l

Alternate Company Name

Doing Business As

Direccidn principal

Einac da Ia dirarridAn

6. Para finalizar, envia las informaciones actualizadas:

Rechazar

Zecoupa
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