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

Como delegar tareas en CSP

para proveedores

Coupa

Para obtener la mejor experiencia de aprendizaje, haga clic en el botén Editar y
seleccione Abrir en el escritorio para ver este documento en su aplicaciéon de escritorio de
Microsoft Word. La visualizacién de este documento en SharePoint o en el explorador
puede distorsionar la ubicacién de las imagenes y el texto.
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C Su pantalla en Coupa puede diferir ligeramente de este entrenamiento, pero
los pasos para completar la actividad seran los mismos.

Proposito

Esta tarjeta de referencia rapida (QRC) explica el proceso para delegar el formulario
externo del proveedor y cualquier cuestionario de diligencia debida (DDQ) dentro de
CSP. Consulte las siguientes guias de referencia rapida, que contienen una vision completa
de la incorporacion de proveedores y la gestion de la informacion.

e CoOmo incorporarse como nuevo proveedor para proveedores

e CoOmo navegar v utilizar el Portal de proveedores de Coupa (CSP)

Como delegar el formulario externo del proveedor

Cuando el Proveedor reciba el Formulario Externo para ser completado por primera vez,
se enviara al contacto principal del proveedor. Para permitir que otro usuario complete el
formulario externo, debera agregar un nuevo usuario al perfil de CSP de su empresa.
Consulte el curso CoOmo agregar un nuevo usuario en CSP para proveedores para
obtener més informacion.

Una vez agregado, un nuevo contacto podra acceder al formulario externo desde la pagina
de inicio de CSP en Solicitudes de informacion.

gxcoupa supplier portal SUPPLIEH

Inicio | Perfil  Ordenes  Hojas de servicio/horas ~ ASN  Facturas  Catalogos

Abastecimiento  Complementos  Configuracién

Su perfi Solicitudes de informacion Evaluacion del rendimiento Coupa Verified Premium Support

Perfil de la empresa

iLe damos la bienvenida! ;Sus dg

Asuntos
medioambientales,
sociales, de
gobernanza y de
diversidad

Su perfil le ayuda a ser descubierto por compradores que gastan mi
Para ahorrarle tiempo, hemos rellenado previamente su perfil con d4
empresa.

Puede editar, agregar o eliminar informacion de su perfil en cua
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_NA_EN%20.docx?web=1
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B857C929C-292A-4C3D-AD98-A2A233225BD8%7D&file=STP_QRC_How%20to%20Navigate%20and%20Use%20Coupa%20Supplier%20Portal_Coupa_NA_EN.docx&action=default&mobileredirect=true
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_NA_EN.docx?d=wdebacfc33bb84b168020f424255345e6&csf=1&web=1&e=VLmPq4
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Como delegar un DDQ

1. Abra el cuestionario de diligencia debida (DDQ).

Elementos de accion

Evaluaciones: Aprobaciones: Plan de accion:
Tiones. tars Tionos e
4 Ovence e sorans o acotnrsausrcs
Evaluaciones: Todas
Mombire Periodicitad Fecha oe inicio Contexto Estado Focha de vencimiento Estado de accidn  Accion
[] ()
Cuestionario de Cumplimicai Social Una vez w0203 Percra 22 Noempezado 1902023 A
Evalisacién de minesaies on conficto Una vez 12102023 Persia 22 No emperado 202023 A
Evaluaciin de dbersaguridad Una vez 2023 Porsia 22 Noempezado 12 A
Evaluacion Financieea y Legal - Extema Una vez 210208 Pesra 22 No emgezado 2172023 A

Vista ampliada:

Due Date Action Status  Action
G

32412023 A @ View

5262023 A @ View

52612023 A

52612023 A @ view

52612023 A

2. En la parte inferior de la pantalla de evaluacion, haga clic en el boton Delegar.

LaC

imienta de las requisitos de la Compafin - [=]
1660 pacidad para cumple con los requisitos ds a empresa? v (o] Aribs
; Delegar
e hd = Recalcular
Anormar
- Cancelar
660 ntes? ~ (=]

Imagen ampliada:

Top

Delegate

Recalc
Save

Cancel

3. Haga clic en Confirmar dentro de la ventana emergente.
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Confirmar accion

Esta accion lo alejara de la evaluacion. Todos los cambios no
guardados se perderan. ; Quieres continuar?

[ oo | concoi

4. Agregue un delegado.
a. Seleccione Delegar usuario enla seccion Delegar a usuario/grupo.

b. Siestd agregando un contacto actual, busque y seleccione un usuario
dentro de la barra de busqueda.

c. Siva a agregar un usuario que no es un contacto actual, seleccione el botén
+ y continde con los pasos 5y 6.

Delegacién de Evaluacion

les - Exte

Informacién bdsica

Goleador actual Doe, Juan 22 { Externo
Delegar a usuario/grupo @

Comentarios

Ingrese par qué envia esta delegacidn

5. Introduzca los datos del delegado en los campos obligatorios.

6. Haga clic en Crear usuario.

Crear usuario de Pereira 22

Direccién de correo electrdnico * e

e -
jsmith@acmesupplier.com

Nombre *

John

Apellido *

Smith| e
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7. Introduzca una explicacidn para enviar la delegacién en el campo de comentarios
(*obligatorio).

8. Haga clic en el botén Delegar cuando haya terminado.

Delegacion de Evaluacion Yol deieqado

Informacidn basica

olesdor sctusl  Doe, Juan 22 { Externo

Delegar a usuario/grupo

9. El delegado recibira una notificacién por correo electrénico de que ha recibido un
DDQ delegado para completar.

Powered By {;;coupa

3 Kimberly-Clark

Cybersecurity Assessment has been assigned to you for CRA
Test Supplier 5.a

Dear Jane,

The Cybersecurity Assessment has been reassigned to you by Doe, John 5a. Please
complete it by the date indicated below. You can access this by clicking on this R.Partal

Please click on the link below to access our chat bot should you have any questions about the
supplier onboarding process. If a service ticket is entered, please include the name of your
company and the assessment you are trying to complete

We appreciate your attention to this impertant requirement

Click on the Chatbot link to access the chat bot.

Click on this link to the QRC for training materials to help you complete this task.
Please complete by 27 May 2023

Thank you

Kimberly-Clark Third Party Risk Management Team

Coups Risk Assess - Disclaimer
This communication and any files or attachments transmitied with it may contsin information that is confdential, privileged, and sxemgt from
disclosure under applicable law, It s intended solely for the use of the individual or entity to which it is addressed. If you are not the intended recigient,
you are hersby notified that any use, dissemination, or copying of this communication is stricty prohibited. If you have receved this communication in
&rror, please notify us here so that wie may take the sppropriate action.

Fcoupa

Business Spend Management

Nota: Si delega tareas repetidamente a otro usuario de su organizacion, es posible
gue desee invitarlo a unirse a CSP en su organizacion. Para obtener informacion
sobre como agregar usuarios al perfil de CSP de su organizacion, consulte la guia
de formaciéon Cémo agregar usuarios en CSP.
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_NA_EN.docx?d=wdebacfc33bb84b168020f424255345e6&csf=1&web=1&e=VLmPq4
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_NA_EN.docx?d=wdebacfc33bb84b168020f424255345e6&csf=1&web=1&e=VLmPq4
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