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ACCESO AL PORTAL

Visite la pagina: Portal proveedores COUPA

1. De clic en ‘Iniciar sesion’.
2. Debera ingresar la direccion de correo electronico con la que se registré como proveedor y la contrasefia que selecciond previamente.
Nota: Si olvidd su contrasefia, haga clic en “¢éOlvidd su contrasefia?” y siga las instrucciones.

gscoupa supplier portal & Seguro

Loost— W
Iniciar sesion

* Correo electronico

* Contrasefia

Iniciar sesién

¢Eres nuevo en Coupa? CREAR UNA CUENTA
¢Olvidaste tu contrasefia?

@ Chatea con el soporte de Coupa



https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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CARGA DE FACTURAS

¢Como identificamos que se esta facturando una
consignacion?

f,acoupa supplier porta

_— . RS . . i R W 1. A diferencia de los nimeros de orden de compra, el
Uness d s rden_ Devlucines _ Cambiosdedrdenes _ Combios do g SeBNGE = oM MAN A BAAS " WRRmmmmmnnnnnmmmnnnnnnns numero de una consignacion a liquidar empieza con “K” lo
RYCLI LTI L LI LI LLL L L LI L LI LTI T que indica que es una consignacion.
SRR KROO 1|L'51000553572024 2. Nimero de compaiiia: el numero de compafiia consta
Insruotionos del s | A o de 4 digitos. Las principales compaiias son:

°° BT 200501 02 oo Cossicciones Goeesies. Wi ines o T4SH0S e 2001: Cemento 2002: Concreto  2003: Transporte
" s 2008: Minera raramuri

3 Ver REo -I . ]
Nuimero de la orden de compia  Fecha de la orden Estade Reconocido en Amiculos Comentarios sin responder .0 lﬂgh&!?«di’aﬁ SESSEEEEEEEEEEEEEEEDR 3. Namero de quuidacién: Consta de 10 digitos y
K20015 1000553572024 1,250 each de FORMATO No 4,512 50 s , . . . L
BOLETABASOULA _ Aceparrdendecompr N K200151000S53672024 O\_:ﬂ corresponde al numero registrado en al liquidacion.

5 Thousands dé PAFEL Pf crear factura
CORTADO PIREMISION

..IIIIIIIIIIIIIIIIIIII

4. Ao corriente: corresponden al afo actual.

Observacion: Si usted recibe habitualmente ordenes de
compra (fuera de la consignacion), se dara cuenta que el
proceso es muy similar.




CARGA DE FACTURAS

Existen dos maneras para cargar la factura en el Portal.
La primera opcion es desde la vista principal en la pestafia de ‘Ordenes’.

HOTIFICACIONES

Perfil Configuracidn Hojas de servicio/horas ASM ncorporacion Previsiones Catdlogos Mas...

Devoluciones Cambios de drdenes Cambios de lineas de drdenes Confirmaciones de drdenes Mas...

Lineas de la arden

Sl i -
Slhcdomr sl GCC <IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII"

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

i) (_'oaagoce i-.l ca para Froveedores, Da click en los 5 guIentes | nks para Cconsunar los docum 0%, ver l0g vioeQs y conCluye
vimeo. com 280581482 VideoZ Consideraciones Generales. hiips (vimeo conv27 4580640 Videod

iBenvenidol
T actualiz

Operaciones y is05° hitps itvimen. com280566385

Numers de la orden de compra  Fecha de la orden  Estade Reconocido en Articulos Comentarios sin reaponder Total Asignade a Acciones

K200151000553572024 080824 Emitido 1 1,250 each de FORMATC) Mo 4512 50 =
BOLETA BASCULA Aceptar aren de compra N K200151000553572024 y | Crear factura
5 Thousands de PAFEL ) crear factura

CORTADO PIREMISION

YRR ERRRRDS

Antes de comenzar, es IMPORTANTE verificar que en la
parte donde dice “Seleccionar cliente”, este asignado
GCC, ya que, si no lo esta no le apareceran las 6rdenes

*""de compra que le generamos. En dado caso de que no le
aparezca GCC es porque aun no le hacemos llegar la
invitacién para unirse al Portal Coupa, en ese caso favor
de solicitarla al correo de vendorgcc@gcc.com.

1. Seleccione el menu de “Ordenes”

2. En la columna de “Acciones”, en cada niUmero de
liquidacion aparecen dos iconos de monedas, unas
amarrillas y unas rojas. Para cargar la factura hay
que dar clic en las monedas amarillas.

e Al dar clic sera redireccionado a la pagina para cargar
su factura.

Nota: Las monedas de color rojo sirven para cargar
notas de credito, en este caso no se usaran.



CARGA DE FACTURAS

3. Le aparecera una ventana para elegir los
detalles de facturacion, en ella debera
seleccionar la entidad juridica (la razdn

Elegir detalles de facturacion . ,
social de la que facturo).

I * Entidad juridica COMPARIA PRUEBASADEC v 3 Agregar I

nuevo Si no le aparece ninguna entidad juridica es
Facturar desde \icente Guerrero #233 H 4

shabhiingins necesario que la agregue en el boton d_e

Mexico “Agregar” (en el manual "Manual registro

Mexico (GCE9910122T4 indi
exico ( ) portal proveedores Coupa" le indica

* Direccién de Remito  ***381 (Vicente Guerrero #233, v ) Agregar como agreg arl a).

nuevo

*Direccién de  Vicente Guerrero #233, 31104 | ~ 0 Agregar .
remitente 4. Una vez seleccionada la correcta, damos

nuevo .
clic en guardar.

Gancelar , Nota: Si no le aparece esta ventana se
debe a que solo tienen dada de alta una
entidad juridica y se carga por default.




CARGA DE FACTURAS

DATOS GENERALES

5. "Nro. De factura”: Se coloca el folio interno de Seleccioner clerts | GOC

su factura (el consecutivo). Crear factura

6. "Fecha de la Factura”: Se coloca la Fecha en

la que se expidio la factura. Informacién general De

7. "Escaneo de la imagen”: Se adjunta el PDF o M Neo. de factura K Proveedor IMPRENTAMEXICO DEL NORTE SADE CV

original de la factura (no acepta imagenes ni Q*mm delatactura | 130924 [ e TR (s S D

escaneos). Seminoe: t page N0 K Direccién de envio No se seleccionaron direcciones S
HDivisa 2 K Direccion de No se seleccionaron direcciones S

« Los siguientes datos quedan a su o*mmm o s N i N
consideracién, no son obligatorios.

Cliente GCC

Nota del proveedor
Direccion de GC
facturacion Km

“Nota del proveedor”: Texto libre. Z
“Datos adjuntos”: En caso de querer adjuntar S
algo adicional. ID de VA GGES9
Facturara: GG
Nota: Los campos con un asterisco rojo son
obligatorios.
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Cliente GCC

Direccion de
facturacidn

1D de IVA

Facturar a:

GCC Cemenlo Planta Chihuahua

Vicente Suarez y 6a S/N
31105 Chihuahua CHH
Mezxico

Codige de ubicacion; C501
GCES9MM22T4

GCC Cemento, S.A. de C V-

Administrador de Ninguno

Invenlanos
Company

1D VAT del comprador

* Direccidn de envio

10 de IVA

GCC Cemente SA de CV

GCE9910122T4 ~

Vicente Sudrez y Gla S/N

31105 Chihuahua CHH

Mexico
Codigo de ubicacion: C501
GCEIID122T4

Facturar a:

\og

GCC Cemento, S.A. de C V-
Domici#io Fizcal: Vialidad Vicente
Suaraz ¥ Sexta SN, Col. Zona

Industrial Nombre de Dios. CP 31105

Admimistrador de  Mingun

inventarios

Company

GCC Cemento 5A de CV

Buyer Ningunofa

ID de proveedor que |

proporciona el flete

Payment Method Ninguno/s

LILHD Minoinois

o XML

Choose File | No file chosen I

Estatus Validacion Ningur

kMl

8. “Facturar a”: Es importante verificar que
la razén social que aparece en esta opcion sea
la misma a la cual usted facturo.

9. Se adjunta el XML de la factura, no acepta
ningun otro archivo que no sea formato XML.

Nota: Es muy importante que no olvides
adjuntar el XML o no se procesara la factura y
el pago no se realizara.
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wa_l.r’if&fx [ Impuestos a nivel de linea LINEAS
lipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio 1 219 50 a , . . L,
o Ji FORMATO BOLETABASCULA | 1 260 noc . 105 1, D 1£.0U 10. Las lineas de la liquidacion salen vya
precargadas.
Linea de orden de compra Linea de hoja de servicio/iempo Contrato Numero de parte del proveedor
K200151000553572024-1 ) -
* e Se desglosara por lineas la cantidad de cada
articulo consumido, estas lineas NO seran
Facturacion P
2001-C503-5-NA-NA-NANA modificables.
Sera necesario que la factura se encuentre
del mismo modo desglosada para que no
e e [ e 320000 © | tenga conflicto con la plataforma y siga su
PIREMISION it : = s correcto proceso de pago.
Linea de orden de compra Linea de hoja de servicioftiempo Contrato Nomero de parte del proveedor
K200151000553572024-4 ! -
Faki Nota: Las opciones que aparecen al final de las
2001-C503-S-NA-N/A-N/A-N/A ~+"1""* lineas, “Agregar linea” y “Seleccionar lineas del
“............................................................................". ContratO”, NO Se usan.
v
i Agregar linea Q Seleccionar lineas del conlralo Totales o kmoyecice




CARGA DE FACTURAS

i TOTALES E IMPUESTOS

Total neto da lineas 451250

11. Para agregar los impuestos hay que desplegar la lista y seleccionar el que
corresponda, es de suma importancia que agregue todos los impuestos que
tenga su factura. En Coupa puedes elegir entre los siguientes dos:

Envio

Manipulacidn
G V1=IVA08%  V2=1IVA 16%
Los campos de “Envio”, “"Manipulacion” y “Costos Adicionales” no son
aplicables en consignacion, por lo que se deben dejar en blanco o la
; factura no se podra procesar.
impuestos " 0.000 % 0.000
+] . , :
yorrmmmmmmnnnspannnnnnnnnnnnnnnn] 2. Dar clic en el boton de “Calcular”, esto actualizara los montos totales, es
L2
Total impuestes - 0.00 importante verificar que el subtotal y el total sean iguales a los de su factura.
Weto total E 451250
Total V 451250 13. Damos clic en el botdn “Enviar”.
Cancelar  Guardar como borrador I Calcular mp -«14. Para finalizar, aparecera una ventana donde nos pregunta si estamos

seguros de enviar la factura, damos clic en “Enviar factura”, o si no esta

r sl seguro, puede continuar la edicion.

Estd a punto de emviarle una factura a GCC por un monto total de 800.00. Una vez enviada, deberd
comunicarse con el cliente directamente para hacer cambios a la factura

Nota: Los impuestos no se incluyen, debe agregarlos para que
coincida con su factura

.llllllllllllll.‘

Continuar la edicien
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H 24 Anuiada | K200157 57203 451258 Ma
MXN
F795 90924 A K20015100 572 50 o

..IIIIIIIIIIIIIIIIIIII.

A .
'lIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIlllll“ :
Como informacién adicional, dentro de cada factura, en la parte inferior
viene una seccion de “Comentarios”, es una manera de comunicacion =
entre GCC y el proveedor. ’.:

Asi mismo, en la pestaina de “Historial” , puede observar el cronograma de
la factura en proceso.

LV

15. Una vez enviada a factura para aprobacion, automaticamente
se regresa a la pestafia de facturas. Ahi podra ver ya su factura
enviada en estado “Aprobacién pendiente”. Si sale algin otro

Facturas .~ ==estatus en la factura, puedes acceder a ella dando clic sobre el

e ok ) Numero de Factura y ver en la seccion “Estatus validacion CFDI”

“M, - o cual es la situacién con la factura. En la hoja 14 se ahonda en el
v T tema de los distintos estatus de la factura.

(:O!-'.-]e'_ftaﬂas Silenciar comentanos W

Ingresar comentario

Pagos 4

El 277111123 a la(s) 11:36 I
Factura entrega completada. Factura recibido en nombre de GCC

Se actualizd ¢l estade de Procesamiento a Aprobacidn pendiente

El 27/11/23 a la(s) 11:35 5
Se ha facturacreado el kegal en nombre del proveedor
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La segunda opcion para la carga de facturas es desde la orden de compra.

Inicio Perfil Previsionss Ordenes Hojas de seridaonas ASH Faiuras Cataloges Rendimiento empresarial

InCofporacian COmplementos Configuracion

1. Una vez que ingreso a ver la liquidacion, nos
dirigimos a la parte inferior, debera dar clic en el
Ordenes de compra botdn que dice “Crear factura”.

Céxiigo da Eiica para Proveadones. Da chck en kos sigusenies links para consullar los documenties, ver los wideos y conchuye iu
00 INIBQUCCHRT NIpSIVImAg. ComyZB058 1452 Viceed CONSI0NraCiones Geniralas. RIps /AImee comZT4500540 Vigeod

2. Sera redireccionado a la ventana para cargar la
=z N — 3 CENE factura.

— 3. Continuamos con los pasos que vienen a partir de
- ;'.;.'-‘-‘.T'—‘.l.“:'r—i 3 each }‘:IL“J. 350.00 - I"‘.“:(ZI |a pégina NOI 5-

4. En la pestana de “()rdenes”, debera de dar clic
en el niUmero en azul, de la liquidacién que quiere
;I :Ellr'll:-l ACERD INOXIDABLE X ( o ::I:.—:::l‘:l H”-": "“": im-““'.:d? factu ra r-

Total vy 600.00

=i Vista previa de improsién
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ESTADOS DE FACTURAS

Existen 6 tipos de estados que pueden observar en sus facturas. A continuacién, se explica cada uno de ellos:
1. BORRADOR: Su factura aun no se ha enviado al cliente, si ingresa a la factura solo le aparecera el botdn de editar para continuar editandola.

2. PROCESAMIENTO: Su factura se encuentra en proceso de envio al cliente, su factura no debe durar mas de 1 hora en ese estado, si pasada
la hora continlia en el mismo estado hay que subir nuevamente la factura.

3. APROBACION PENDIENTE: Su factura fue enviada correctamente, se encuentra en proceso de validaciones y revisiones. Nota: Si su
factura tiene mas de 7 dias en este estado, puede comunicarse a vendorgcc@gcc.com o con el administrador de inventarios para que se
verifique.

4. EN CONFLICTO: Su factura presentd un error, es necesario ingresar a la factura e ir a la seccién llamada “Validacién del CFDI” en donde se
redactan los errores o conflictos que se hayan percibido, otra opcién es en la seccién de comentarios para verificar cual es el error y corregirlo.

5. ANULADA: Su factura fue eliminada.

6. APROBADA: Su factura fue capturada correctamente en nuestro sistema, y se encuentra programada para pago. Cuando la factura se
encuentra en este estado, puede acceder al Portal para Proveedores GCC, para ver la fecha de pago.




CONTACTOS

En caso de requerir apoyo con Coupa, puede contactarse con VendorGCC o
con el administrador del almacén correspondiente.

Correo: vendorgcc@gcc.com
Enlaces:
Portal de Coupa: https://supplier.coupahost.com/sessions/new

Portal para Proveedores: https://portalproveedores.gcc.com




