Coémo administrar catalogos alojados por proveedores en el portal de Coupa Supg € Kimberly-Clark

€3 Kimberly-Clark Impulsando el futuro digital de K-C

Como administrar catalogos
alojados por proveedores en el
Portal de proveedores (CSP) de

Para obtener la mejor experiencia de aprendizaje, haga clic en el boton Editar y
seleccione Abrir en el escritorio para ver este documento en su aplicacion de escritorio de
Microsoft Word. La visualizacion de este documento en SharePoint o en el explorador
puede distorsionar la ubicacién de las imagenes y el texto.
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Este icono se utiliza para resaltar informacion importante relacionada con un
paso particular en este QRC.

Propésito

Esta tarjeta de referencia rapida (QRC) explica el proceso para administrar catalogos en el
Portal de proveedores (CSP) de Coupa.

e Tarea 1: Como verificar la configuracion del catalogo

e Tarea 2: Como actualizar los catalogos alojados por el proveedor en el CSP

Términos clave

e n Articulos modificados (n Sin cambios) es el nimero total de articulos que
cambiaron y no cambiaron en el catalogo.

e El aumento de precio es el nUmero total de articulos del catalogo que aumentaron
de precio. Los elementos nuevos no aparecen en este recuento.

e Ladisminucién de precio es el numero total de articulos del catalogo que
disminuyeron de precio. Los elementos nuevos no aparecen en este recuento.

e Otros campos actualizados es el nimero total de articulos que se modificaron de
una manera distinta a un cambio en el precio.

e Los articulos nuevos son el ndmero total de articulos nuevos incluidos en el
catélogo desde la dltima carga o creacion de articulos nuevos.

e Los articulos desactivados son el niUmero total de articulos que ya no estan
disponibles en el catadlogo o bisqueda dentro de Coupa.

Derechos de autor © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. todos los derechos reservados Page 2 of 10




Coémo administrar catalogos alojados por proveedores en el portal de Coupa Supg € Kimberly-Clark

Informacion de requisitos previos para la configuracion del

catéalogo

Todos los catalogos alojados por proveedores con Kimberly-Clark (K-C) seran cargados
inicialmente por el equipo de K-C para garantizar que los campos obligatorios de K-C se
completen correctamente en el registro de articulos.

Ademas, esto garantizara la aplicacion precisa de las especificaciones de su contrato,
incluidos los precios escalonados o basados en plantas (si corresponde), los numeros de
materiales SAP aplicables, el control de acceso al catadlogo para grupos de contenido y otra
informacion critica para el registro de articulos de su(s) catalogo(s) dentro de K-C Coupa.
Una vez cargados y publicados por K-C podras gestionar los catalogos en el Portal de
Proveedores de Coupa.

A continuacién se detallan los detalles adicionales sobre los requisitos de K-C:
e K-C requiere que todos los catalogos tengan un contrato asignado.

e K-C requiere que se mantengan catalogos separados para los precios basados en
plantas y escalonados para permitir que los registros de contratos se alineen con su
modelo de precios especificado.

o K-C requiere que todos los articulos tengan asignhada la mercancia K-C
correspondiente.

Cbémo verificar la configuracién del catalogo

Para comprobar que se han cargado los catalogos, realice los siguientes pasos:

1. En la pagina principal de CSP, haga clic en la pestafia Catalogos de la barra de
menus.

£rzcoupa supplier portal SUPPLIERNAL

Inicio = Perfil ~ Ordenes  Hojas de servicio/horas ASN  Facturas  Catdlogos  Rendimiento empresarial

rF S

Complementos  Configuracion
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2. Hagaclic en la lista desplegable Seleccionar cliente y seleccione Kimberly-Clark.

3. Hagaclic en lalista desplegable Very seleccione Aceptado (la vista de lista se
completara con todos los catalogos que hayan sido aceptados por K-C).

a. e

Seleccionar cliente Kimberly-Clark -

z
Catalogos
Nombre del catalogo Fecha de creacion ~ Fecha de envio Fecha de inicio Fj Aceptados Cdmentarios sin responder Error Acciones
No hay filas. S
I Y En espera de aprobacién °

Porpagina 15 | 45 | 90 Rechazado
Crear vista

identificar, pongase en contacto con su punto de contacto (POC) de K-C para

E}j Nota: Si no ve ningln catalogo o un catalogo especifico que esté intentando
obtener informacion relacionada con su configuracion.

4. Para revisar los detalles del catélogo existente, haga clic en el hipervinculo azul
Nombre del catdlogo para abrir el catdlogo.

Catalogos

Nombre del catadlogo Fecha de creacion ~ Fecha de envio Fecha de inicio Fecha de caducidad

K-C Training #1 °30f'10f23 Ninguno/a 30/10/23 31/01/24
Catalog 1

Como actualizar catalogos hospedados por proveedores en el CSP

Siga los pasos que se describen a continuacion para realizar la tarea.

1. En la pagina principal de CSP, haga clic en la pestafia Catadlogos de la barra de
menus.

z,zcoupa supplier portal

Inicio Perfil Ordenes  Hojas de serviciofhoras ~ ASN Facturas  Catalogos Rendimiento empresarial

-~

Complementos Configuracion
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2. Hagaclic en la lista desplegable Seleccionar cliente y seleccione Kimberly-Clark.

3. Seleccione Crear. e
Seleccionar cliente IKimbery-Cark -
Configurar Punchout
Catalqgos
3

Nota: Debera comunicarse con su punto de contacto (POC) de K-C para
obtener informacién relacionada con:
* Contrato
Eb *  Nombre(s) del catalogo
* NuUmeros de articulo
*  Nombre del articulo
* Tipo de moneda

4. Edite la informacion en los siguientes campos (si corresponde):

¢ Nombre del catdlogo (obligatorio * - siga la convencién de nomenclatura de
catalogos existente que se le proporciona de K-C)

e Fechade inicio (sicorresponde, agregue la fecha en que los precios
actualizados del catalogo entren en vigencia)

e Fechade vencimiento (si corresponde, agregue la fecha en que vencen los
precios actualizados del catalogo)

K-C Training #1 Catalog 3 ctditar @

Cliente Kimberly-Clark

* Nombre del catalogo | K-C Training #1 Catalog 3

Estado Borrador

Fecha de inicio | 30/10/23 (ol fecha en que los precios de catalogo entran en vigencia
Fecha de caducidad | 31/01/24 |:| fecha en que los precios de catalogo vencen

Divisa USD w~
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Nota: Debera mantener y mantener catalogos separados para los articulos
asignados a estructuras de precios basadas en plantas y/o escalonadas.

5. Desplacese por debajo de la seccion Elemento cambiado/sin cambios (tablero).

6. Enla seccion Articulos incluidos en el catélogo, haga clic en el botén Cargar
desde archivo

0 articulos cambiados (0 sin cambios ) 6

Ve "\ ®

0 0 0
Aumento del precio Disminucién del precio Articulos rechazados
7/ @ 3=
0 0 0
Otros campos actualizados Articulos nuevos Articulos desactivados

Guardar Enviar para aprobacién

Articulos incluidos en el catdlogo °

Crear Cargar desde archivo Exportara ~ A @l Todo ~ I Avanzado l Buscar ,Ol

Nombre Numero de pieza Cambio de estado Precio = Cambio de precios Divisa Otros campos cambiados Motivo del rechazo  Acciones

7. Hagaclic en el boton Exportar a y seleccione el tipo de archivo deseado (CSV sin
formato o CSV para Excel).

Actualizaciones de articulos mediante carga de varios para K-
C Training #1 Catalog 3

Siga estos pasos para la carga articulos

1. Descargue la plagtilla g.Lxparte |a lista actual (basada en el separador de campos de archivos CSV de su configuracion de idioma y region).
Descargar - | (7 ]

CSV sin formato (lista actual) ; N . . . .
2. Complete o actuz aquipara obtener una descripcidn de los campos obligatorios y opcionales en la plantilla.
CSV para Excel (lista actual)
+ Los campos marn

» Cada fila cargada creara un nuevo articulo
» Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

3. Cargar el archivo actualizado

Choose File | No file chosen

Nota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientenota de ayuda.
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8. Se descargara el archivo de catalogo existente. Actualice los elementos o atributos
de elemento necesarios dentro de las columnas existentes. Asegurese de que se
completan los siguientes campos obligatorios:

e NuUumero de pieza del proveedor (introduzca el nimero de pieza de su
sistema)

¢ Nombre de la pieza (la convencién de nomenclatura de elementos debe
coincidir con el maestro de articulos de Coupa)

e Descripcion (la descripcion del objeto debe coincidir con el maestro de
objetos de Coupa)

e Precio
e Divisa
e Cdbdigo de unidad de medida (UM) (consulte el maestro de articulos)

e Activo [si o no]: indica si el articulo es un elemento de catélogo activo

1 |Supplier Part Num*  Supplier Aux Part Num Mame* Description® Price* Currency* UOM code* active*
Description

1 smmmnnhRs Ssssssssn Test product name  of product $0.00 USD H#i Yes
Description

B sssssssss Test product name  of product $0.00 USD H#i Yes
Description

4 simhmshas sssssssss Test product name of product 50.00 USD Hi# Yes
Description

3 ssmmnnhEs Ssssssssn Test product name  of product $0.00 USD H#i Yes
Description

s sssssssss Test product name  of product $0.00 USD H#i Yes
Description

T ssssssbbs sosssssss Test product name  of product 50,00 USD Hi Yes

Nota: No cambie los nombres de los encabezados de columna en el archivo .
Archivo CSV. Sirvase proporcionar informacion en los otros encabezados de
columna, segun corresponda.

9. Después de completar las ediciones, guarde el archivo CSV con la convencion de
nomenclatura existente y vuelva a la carga masiva dentro del CSP.

Derechos de autor © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. todos los derechos reservados Page 7 of 10




Coémo administrar catalogos alojados por proveedores en el portal de Coupa Supg € Kimberly-Clark

10. Seleccione Elegir archivo y seleccione el archivo CSV actualizado.
11. Haga clic en el botén Iniciar carga.

Actualizaciones de articulos mediante carga de varios para K-
C Training #1 Catalog 3

Siga estos pasos para la carga articulos

1. Descargue la plantilla CSV o exporte la lista actual (basada en el separador de campos de archives CSV de su configuracion de idioma y region).
Descargar ~ © Exportara -

2. Complete o actualice el archivo CSV. Haga clic aquipara obtener una descripcion de los campos obligatorios y opcionales en la plantilla.
« Los campos marcados con un "*" son obligatorios.
« Cada fila cargada creara un nuevo articulo .

« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados
3. Cargar el archivo actualizado Q @
Choose File | No file chosen

T ST oo oo™ que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientenota de ayuda.
Comenzar carga

10. Verifigue los datos de su archivo. Una vez completado, haga clic en el botdn
Finalizar carga.

e Haga clic en Cancelar si necesita corregir datos en el archivo . CSVy, a
continuacién, carguelo de nuevo.

Verificar datos

Se cargaron las primeras filas de su carga. Se resaltan todos los cambios o partes agregadas en

Después de revisar los resultados, presione Finalizar carga para continuar la carga, o Cancelar para detener la carga y descartar los cambios.
El separador de campos de CSV es el caracter del punto y coma (;). Puede cambiarlo en el Configuracion de idioma y

Finalizar carga Cancelar

Si hay un error con alguno de los datos que ha introducido, recibira una notificaciéon de
Error al generar una muestra.

11. CSP identifica el nimero de error y la ubicacion del error en el archivo para todos los
errores que deben corregirse.

12. Haga clic en el botdn Atras y vuelva a cargar el archivo.

Error al generar la muestra

El sistema detecto 0 errores en |as lineas al intentar cargar las filas de muestra.
Y 1 error en el encabezado

Errores de archivo

El encabezado de la columna Supplier Part Num* no es valido.

El separador de campos de CSV es el caracter de la coma (,). Puede cambiarlo en el Configuracion de idioma y region. !

Atras
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Vuelva a cargar el archivo hasta que reciba una confirmacion de que la carga se ha
realizado correctamente.

13. Aparece la notificaciébn Carga completada correctamente .
14. Haga clic en el botén Listo.

La carga se completo correctamente.

La carga se completé correctamente.. O filas procesadas, creando 0 nuevas filas y actualizando 0 filas.

Listo

15. Se le redirigira de nuevo a la pantalla del panel de control Elemento cambiado/sin
cambios (el panel reflejara los cambios realizados en cada caso).

16. Haga clic en el boton Guardar para guardar los cambios.

17. Haga clic en el botdn Enviar para aprobacion para enviar las ediciones del
catalogo para su aprobacion.

0 articulos cambiados ( 0 sin cambios ) e

Ve N @

0 0 0
Aumento del precio Disminucién del precio Articulos rechazados
7/ @ =
0 0 0
Otros campos actualizados Articulos nuevos @rt\’culos desactivados Q

GuardarI Enviar para aprobacion

Articulos incluidos en el catalogo

Crear Cargar desde archivo Exportara ~ Todo v Avanzado Buscar o

’

Nombre Numero de pieza Cambio de estado Precio  Cambio de precios Divisa Otros campos cambiados  Motivo del rechazo  Acciones
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18. El catdlogo se actualiz6 correctamente y aparece la notificacion en espera de
aprobacion .

Catalogos

| El catalogo se actualiz6 correctamente.
Crear Exportara - Todo Avanzado

Nombre del catdlogo Fecha de creacion ~ Fecha de envio Fecha de inicio Fecha de caducidad Estado Comentarios sin responder Error Acci

Buscar

K-C Training #1 01/11/23 Ninguno/a 01/11/23 30/11/23 Borrador No 79
Catalog 5

contacto con su punto de contacto en K-C para obtener informacion relacionada con el

Eb Nota: Recibira un correo electrénico informandole del estado de aprobacion. Péngase en
seguimiento y el estado.

Recursos adicionales

¢ CoOmo navegar por el portal de proveedores de Coupa - Tarjeta de referencia rapida
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