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1. OBJETIVO

Dar a conocer el manejo de la herramienta Coupa desde el médulo de CLMA o de contratos, donde se
requiere la creacién de un contrato, aprobaciones, negociaciones y firmas en la herramienta que ha
dispuesto Terpel a sus proveedores.

2. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Tabla de contenido

GQUE ES COUPA? ... ettt 2
COLABORACION/REVISION CONTRATO CLM .....cooviuiiiiieieieieieieieieieeeeeees e, 3
REVISION/EQICION ..ottt e e e e e e et e e e e e e e e e e e satb e e eeeaeeeennes 3
VIS @S ... e 5
ATCNIVOS AGJUNTOS. ...ttt 6
GESTION DE FIRMAS ...t iError! Marcador no definido.

Pagina1de7



‘ terpel MANUAL DE USO COUPA - CLMA PROVEEDORES

Version 1

Cs.1.12 Fecha 3 de Septiembre de 2025

¢.QUE ES COUPA?

Coupa Software es una solucidén holistica de administracién del gasto, que permite gestionar todo el
proceso de compras de manera automatica, centralizada y en conexion a los sistemas de la organizacion.
Algunas cifras importantes de la solucién:

5.000+ 10M+ 125+ Multi Multi

Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner. Pe"  OPayStream
FORRESTER =IDC
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COLABORACION/REVISION CONTRATO CLMA
Revision/Edicion

El proveedor sera invitado a la revision del contrato gestionado por Prolec. Una vez iniciada la ronda de
negociacién y completada la revision del propietario del contrato (negociador, finanzas, contraloria,
gerente de abastecimiento), este mismo enviara una invitacién al proveedor para iniciar su revision, la cual
recibira por correo electronico.

O terpel

From Juanita Gonzalez of Organizacion Terpel S.A.

To ARMANDO RAMIREZ RACHO

Este contrato se ha compartido con usted mediante Contract Lifecycle Management de Coupa. Lo
invitamos a ver el siguiente video

https:/ilwww.youtube.com/watch?v=1dnZet7ixn0

RFQ - Insumos Tecnolégicos

Debe hacer clic en el botdn Abrir Contrato u Open Contract, también podra ingresar directamente desde
el enlace. Al abrir el contrato vera qué opciones de participacién habilité TERPEL.

e Descargar solo Lectura

o Descargar para Editar
e Completar Campos en el documento
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Descargar solo lectura

Descargar para editar

Campos o

Si la opcion "Descargar para editar" esta habilitada, el proveedor debera completar los campos

solicitados por Prolec, en caso de requerir ajustes, podra dejar comentarios directamente en el documento
de Word.

Después de realizar las validaciones y ediciones necesarias en el contrato desde MS Word, podra volver
a cargarlo dentro del marco de la ronda de negociacion. Tenga en cuenta que si el contrato es descargado
para lectura no debera cargar de nuevo el documento, TERPEL recibira su actualizacién de lectura de
manera automatica.

Monitor&#39;s RFQ En Negociacién
Documento ~

RFC

Campos

Comparar versiones

Encontrara un botén para compartir y enviar el contrato a la contraparte (TERPEL) quienes realizaran los
ajustes enviados, completaran el acuerdo y enviaran para aprobacion.
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TerpelTestCcc »
( t”l‘.il Aceptado

RS

Aceptado

. N
: :' Pl Marre
Al el Ldal LE

Observaciones:

e Segun el criterio de TERPEL y las necesidades del contrato, el proveedor podra acceder al
documento en modo solo lectura, sin posibilidad de edicion. Si se requiere, podra editar y agregar
comentarios con aprobacion de TERPEL.

o Podran realizarse multiples rondas de negociacion si ambas partes requieren ajustes en el
contrato.

Mensajes

Sera indispensable que usted como proveedor envie comentarios de modificacion o aprobacién a TERPEL
a través de la seccién de mensajes, esta seccion funciona como un canal directo de comunicacién con
TERPEL. Al hacer clic en la seccion "Mensajes"”, se abrira una ventana donde podra dejar sus
comentarios.

Mensajes

Contrapartes ~

( TerpelTestCecc 3

7 I

RS
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Mensajes X

Destinatarios @ nuevo

Todos l

(

Cuando aparezca la ventana, el campo de texto estara habilitado para que pueda iniciar su mensaje. De
forma predeterminada, este se enviara a todas las partes involucradas en el contrato. Sin embargo, si
desea personalizar el mensaje, haga clic en el botén +Nuevo, lo que abrird una nueva ventana donde
podra seleccionar el destinatario.

Mensajes X

Destinatarios

Destinatarios | @nuevo

Todos 2

Archivos Adjuntos
En esta seccién podra adjuntar los archivos necesarios para el proceso de contratacion, siempre que
hayan sido previamente informados y validados por TERPEL.

Archivos adjuntos v

No hay adjuntos

@“ Adjuntar archivos
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Gestion de Firmas
Para la gestion de firmas en CLMA, TERPEL contara con dos modalidades de firma:
Firma a través de Uruk: el proceso se gestiona directamente en el sistema integrado.

Firma externa: la firma se realiza por fuera de Coupa, utilizando un documento proporcionado por
TERPEL, el cual posteriormente debera ser cargado en la plataforma para su registro.

Proceso de Firmas en Uruk

Una vez TERPEL inicie el circuito de firmas a través de Uruk usted recibira un correo indicandole que
tiene una firma pendiente:

Tienes una firma pendiente (Extemo Recibidos x

Uruk PRE notificaction service <notificacion@demo.uruk.io> 12:08 (hace O minutos)
parami =

C terpel UI'UI(--

Hola
Tiene un nuevo documento pendiente de firma, por
favor acceda a través de este link.

FIRMAR DOCUMENTO

Al ingresar encontrara la opcion para firmar y esta informacién sera enviada a TERPEL.

3. CONTROL DE CAMBIOS

Version Identificacién del Cambio Version Fecha
Inicial Final
0 Documento Inicial 1 3/sep/2025

4. REVISION Y APROBACION

Elaboré Revisé Aprobd
Cargo: Proveedor Parameta - | Cargo: Proveedor Parameta — | Cargo: Proveedor Parameta —
Proyecto Nexus Terpel Proyecto Nexus Terpel Proyecto Nexus Terpel
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