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¿QUÉ ES COUPA?

Es la solución de talla mundial seleccionada para estandarizar el 

proceso de compras de GRUPO MÉXICO, a través de esta plataforma 

tecnológica ganaremos visibilidad, control y eficiencia para la toma de 

decisiones:  
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¿QUÉ ES SIM?

El Supplier Information Management (SIM) facilita la solicitud, la 

aprobación y el mantenimiento de la información de los proveedores, 

al mismo tiempo que mantiene todo sincronizado con su ERP.

SIM ayuda a todo tipo de empleados a administrar mejor la información 

de los proveedores. SIM agiliza la solicitud, aprobación y 

mantenimiento de información de proveedores, como información 

financiera, certificaciones de calidad o seguros e información de

contacto. Mediante el uso de formularios, flujos de trabajo de 

aprobación, notificaciones e integración a sistemas financieros, SIM 

ayuda a garantizar:
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● Los proveedores o servicios no examinados pasan por los

canales de aprobaci ó n adecuados. 

● La informaci ó n para proveedores grandes y peque ños es precisa 

y actual.

● Visibilidad a certificaciones e informaci ó n de contratos.

● A los proveedores se les paga a tiempo, lo que evita recargos

por pagos atrasados y relaciones tensas con los proveedores.

● Se eliminan los m últiples canales de gesti ó n de la informaci ó n 

(por ejemplo, formularios en papel, correos electr ó nicos, llamadas 

telef ó nicas, hojas de cálculo).

● Participaci ó n de proveedores.

● Integraci ó n en dos pasos con su sistema ERP.

● Se mantienen datos precisos del proveedor y se obtienen los

m áximos ahorros.

CÓMO  REGISTRARSE COMO

POSTOR/PROVEEDOR 

El proveedor va a recibir en su correo un mensaje para acceder al Portal 

de Proveedores de COUPA y completar su registro:
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El proveedor debe hacer clic en la opción “ Join and Respond ” ; deberá 

completar su registro en el portal.  Para ello tendrá que configurar la 

contraseña y aceptar las políticas de privacidad y los términos de uso 

de Coupa.

 Después de esto , haga clic en Crear una cuenta . 

Ingrese el código enviado a su correo electrónico:
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Como siguiente paso , deberá completar la información de dirección de 

su empresa. Después, seleccione Siguiente . 
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A continuación, COUPA pedirá al proveedor que complete la 

información para recibir pago por Tarjeta Virtual, Transferencia y 

Cheque;  sin embargo, esta información es para complementar el perfil 

de su empresa en Coupa.  No es información que GRUPO MÉXICO  le 

está solicitando. Por lo tanto, “PODEMOS MARCAR SIEMPRE LA 

CASILLA “NO ACEPTAR PAGOS… ETC” y luego dar clic en siguiente:
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Cuando se finalice el proceso de registro , COUPA dejará al  proveedor 

en la tabla de Formulario de Respuestas, ahí podrá encontrar el 
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formulario con estado “nuevo”. Para acceder al formulario , haga clic en 

el nombre del formulario:

Complete todos los campos del formulario:

Nota: Campos con * son obligatorios .

En algunos campos deberá hacer clic sobre el documento para 

descargarlo:  
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Y en seguida volver a cargarlo diligenciado/firmado:

Después de llenar todos los campos  y adjuntar todos los documentos , 

debe hacer clic en enviar para aprobación:
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Tras enviar el formulario, permanezca a la espera de su aprobación. 

Cualquier requerimiento adicional se notificará en la sección 

Comentarios . 

ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN

El proveedor va a recibir en su correo un mensaje para acceder al Portal 

de Proveedores de COUPA y actualizar sus informaciones:
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El proveedor accede con sus credenciales de acceso : 

COUPA mostrará el formulario donde deberá indicar toda la 

información y los  documentos requeridos:
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Una vez complete todos los campos, haga clic en Enviar para 

aprobación (al final de la página):
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