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¢ QUE ES COUPA?

b

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

L4

gestionar todo el proceso de compras de manera automatica, centralizada y en conexion
a los sistemas de la organizacion. Algunas cifras importantes de la solucion:

5.000+

Clientes

10M+ 125+ Multi Multi

Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner.  3Pe™  OPayStream
FORRESTER =IDC
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COMO SOLICITAR CERTIFICADOS DE RETENCION
Proveedores NO registrados en el Coupa Supplier Portal

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

o Al
- 83 0 m 8 m -1det =
& Principal ©  Promaciones 2, Social

3 tr Coupa Supplier Port. Profile Information Request - Powered by Profile Information Request Estimado proveedor: Es interés de Terpel que actualice el perfil de su empresa en Coupa, la plataforma aut. BT 8 O

Powered by %,:COUPA

O terpel

Profile Information Request

Estimado proveedor:

Es interés de Terpel que actualice el perfil de su empresa en Coupa, la plataforma auterizada
para la gestion de proveedores, negociaciones, notificaciones. Esta informacion es necesaria
para poder realizar contacto con usted.

Coupa Supplier Portal es completamente gratuito, la configuracién es rapida y lo ayuda a
realizar transacciones y comunicaciones electronicas de mejor manera.

Puede actualizar la informacion de la empresa, en caso de que sea reguerido, asi como
tener contacto con Terpel (y otras organizaciones de compras que usen Coupa), ver ordenes
de compra, crear facturas, y su administracion, obtener alertas por mensaje de texto en
tiempo real y mucho mas.

Para reenviar esta invitacién, seleccione "Unirse y responder” y "Reenviar a alguien” en la
pagina de creacion de la cuenta

jBienvenido!

registro en el portal. Para ello tendra que configurar la contrasefia y aceptar las politicas
de privacidad y términos de uso de Coupa.
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* Nombre de la empresa
Brasil Pre

Mombre juridico de su empresa (o nombre juridico personal si es un individuo)

* Correo electrénico

* Nombre * Apellido
Carlos Santos
* Contrasefia * Confirmar contrasefia
& &
Use al menos 8 caracteres e incl uya un namero ¥ una letra
* pais/Regién * Registro tributario

N || HHEHERHERR

[JNo tengo una identificacién tributaria

O Acepto la y de

éYa tiene una cuenta? INICIAR SESION

Reenviar esto a alguien

Después de esto haga clic en Crear una cuenta.
Ingrese el codigo enviado a su correo electronico:

xcoupa
Su cédigo de verificacién de Coupa

A continuacion encontrara el cédigo de verificacion seguro que solicité. Introduzca el codigo
de 6 digitos en Coupa para verificar que es usted.

614605
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Email Verification

We sent a one time verification code to suppliertestve+tpbrasil2@gmail.com

Didn't receive the Verification Code? Request a New Code

Como siguiente paso deberd completar la informacién de direccién de su empresa.
Después seleccioné Siguiente.

Incorporacién a Coupa Supplier Portal

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

Detalles de la cuenta Informacion de pago

Direccién principal

* Pais/regién * Linea de direccidn 1 Linea de direccién 2

* Ciudad * Estado * Codigo postal

A continuacién, COUPA pedira al proveedor que complete las informaciones para recibir
pago por Tarjeta Virtual, Transferencia y Cheque, sin embargo, esta informacién es para
complementar el perfil de su empresa en Coupa. No es informacion que TERPEL le esta
solicitando. Por lo tanto, “PODEMOS MARCAR SIEMPRE LA CASILLA “NO ACEPTAR
PAGOS... ETC” y luego dar clic en siguiente:
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Incorporacién a Coupa Supplier Portal

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

(% Ladireccién principal se guardd con éxito

Detalles de la cuenta Informacion de pago

Tarjeta virtual @ \:: Soportado por el cliente ::I

s con tarjeta virtual.

ngrese quiente informacidn para recibir

* Nombre del método de pago [©)] * Direccidn de correo electrénico

DU aceptar pagos con tarjeta virtual de este cliente
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Incorporacién a Coupa Supplier Portal

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

Detalles de la cuenta Informacion de pago

Transferencia bancaria

|'/ Soportado por el cliente \I
. vy

Ingrese la siguiente informacion para recibir pagos por transferencia bancaria.

* Nombre del método de pago (5)

* Pais/regién de la cuenta bancaria

Guatemala

Nombre del beneficiario

Ndmero de cuenta

IBAN

Numero de enrutamiento (Cédigo del banco)

Cddigo de banco -

Mi empresa prevé pagos internacionales

Cédigo de sucursal

Direccién de correo electrénico ()

Documentos de apoyo (O]

* Divisa de la cuenta bancaria

- GTQ -

Nombre del banco

Confirmar nimero de cuenta

Confirmar IBAN

Tipo de cuenta bancaria
Business -

Cédigo de envio (7)

Drop or Browse Files

Browse

Mo aceptar pagos por transferencia bancaria de este cliente
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Cheque

Pais/Regién

México

* Street 1

Street 2

Street 3

Street 4

* City

* State

* Postal Code

Incorporacién a Coupa Supplier Portal

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

Detalles de la cuenta Informacion de pago

|'/ Soportado por el cliente \I
. vy

Ingrese la siguiente informacion para recibir los pagos de chegues.

* Nombre del método de pago (:)

Cédigo de envio (5)

Ho aceptar pagos con chegue de este cliente
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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:

o Suf rport ARLOS~  NOTIFICACIONES
£,ecoupa supplier porta NOTIFICACIONES @
& Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Mas
Perfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Métodos de paqol Evaluacion del desempeno
T@Tpe| Selecclonar cliente ~ Terpe!

Formulario de respuestas

o oo

Formulario Estado Fecha de creacién Enviado a

Il — hud de certs | Nuevo 2407725

Complete todos los campos del formulario:

Formulario de solicitud de certificados

* Retenedor

Seleccionar v

* Afio del certificado
Seleccionar v

Indique el periodo requerido

*Tipo de certificado
Seleccionar -~

Indique el tipo de certificado

*Mes ICA

Seleccionar -

Rechazar Guardar Enviar para aprobacién

Nota: Campos con * son mandatarios.

Después de llenar todos los campos, debe hacer clic en enviar para aprobacion:

Pagina 9




‘ te l'pelf MANUAL DE USO COUPA - CERTIFICADOS DE RETENCION PROVEEDORES

GT 137 Versién 1
o Fecha 3 de Septiembre de 2025
-:_'";-.COUpa Supplier portal CARLOS ~ NOTIFICACIONES 0 AYUDA ~

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracién Hojas de servicio ASN Sourcing Previsiones Catdlogos Mas.

Perfil empresarial Entidades juridicas Solicitudes de informacion Evaluacién del desempefio

Terpel Perfil | Terpel -

Se envio su informacion x

er todas las respuestas

Externo preregistro - OK

Aprobacion pendiente (i}
Informacién Del Proveedor

Brasil Pre

El proveedor recibira los certificados a través de la seccidon de comentarios del mismo
formulario:

1 Comentario Silenciar comentarios

Ingresar comentario

Agregar Archivo | Ut

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

Participantes: PIF 4 Coupa

al proveedor

PIF 4 Coupa 06/08/25 a las 16:21

Estimado proveedor, se ha generado con éxito el certificado requerido

CERTIFICADO_RetelCA_GALAPA_1754515268208 pdf CERTIFICADO_RetelCA_YUMBO_1754515268538 pdf

CERTIFICADO_RetelCA_BOGOTA_1754515268841.pdf

Proveedores CON registro en el Coupa Supplier Portal

El proveedor recibe una notificacién para acceder al formulario de solicitud de certificados:
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Actualice su perfil para Terpel Recibidos x

Terpel <do_not_reply@terpel-test.coupahost.com> 4:06p.m. (hace 2 minutos) Y
para suppliertestvesreteterpel v

Proporcionado por {,}coupa

Q terpet

Actualice su perfil para Terpel

Hola proveedor:

Terpel le ha solicitado que proporcione informacién sobre su empresa. Esta informacion
es necesaria para poder realizar transacciones electrénicas con usted.

Utilice el botén “Iniciar sesion” para responder o declinar.

Emanuel Bezerra
Terpel

Iniciar sesién

Debe iniciar sesion con sus informaciones de login.
En el menu Perfil Empresarial, podra acceder a la seccion de Solicitudes de
Informacion e ingresar al formulario de solicitud:

£xcoupa supplier portal CARLOS NOTIFICACIONES @ AvUDA

ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracidn Mas._.

Perfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Métodos de Da{]ol ¥ IE\raluacién del desempeno

Tcrpel Saleccionar clienta | Terpel

Formulario de respuestas

Formulario Estado Fecha de creacidn Enviado a

“:;--.. a0 de solicilud de carlificates ] Nugvo 2407125

Al acceder al formulario completa los campos correspondientes y envia para aprobacion:
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Formulario de solicitud de certificados

*Retenedor

Seleccionar >

* Ao del certificado
Seleccionar >

Indique el periodo requerido

*Tipo de certificado
Seleccionar N

Indique el tipo de certificado

*Mes ICA

Seleccionar

Rechazar Guardar Enviar para aprobacién

El proveedor recibira los certificados a través de la seccidon de comentarios del mismo

formulario:

Comentario

Ingresar comentario

Agregar Archivo | Ur

Participantes: PIF 4 Coupa

al proveedor
PIF 4 Coupa

Estimado proveedor, se ha generado con éxito el certificado requerido

Pagina 12




‘ terpel‘“ MANUAL DE USO COUPA - CERTIFICADOS DE RETENCION PROVEEDORES

Versioén 1
GT.1.37

Fecha 3 de Septiembre de 2025

REUTILIZACION DEL FORMULARIO

El proveedor podra reutilizar el mismo formulario siempre que requiera una certificacion
diferente, para esto debe ingresar al formulario, actualizar las informaciones y volver a
enviar:

;-'-;_coupa CARLOS NOTIFICACIONES @) | AYUDA

ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Mds...
Perfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Métodos de pago I Solicitudes de informacion I Evaluacién del desempefio

Ter’pel Seleccionar cliente | Terpel v

Formulario de solicitud de certificados V2

Solicitado [i]
Informacion Del Proveedor

colombia servicios

Formulario de solicitud de certificados

*Retenedor

* Afio del certificado

Indique el periodo requeride

*Tipo de certificado

Indique el tipo de certificado

*Tipo de periodo ICA

*Mes ICA

Febrero (2) ® v
Municipios ICA

Seleccionar -

Actualizar informacion
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3. CONTROL DE CAMBIOS
Ver_‘sion Identificacion del Cambio Vel_'sion Fecha
Inicial Final
0 Documento Inicial 1 3/sep/2025
4. REVISION Y APROBACION
Elaboro Revisoé Aprobo
Cargo: Proveedor Parameta - | Cargo: Proveedor Parameta — | Cargo: Proveedor Parameta —
Proyecto Nexus Terpel Proyecto Nexus Terpel Proyecto Nexus Terpel

Pagina 1 de 14




