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OBJETIVOS

• En esta sección usted aprenderá:

• Qué es el Portal de Proveedores COUPA

• Cómo gestionar órdenes de compra y facturas en el portal



5.000+
Clientes

8M+
Proveedores

100+
Países

Multi 
Lenguaje

Multi 
Moneda

Calificado #1 por los mejores analistas

¿QUÉ ES                   ?

Es una solución de Cerrejón que permite gestionar integralmente
todo el proceso de compras y contratos; administrar la información
de proveedores y contratistas; recibir y validar facturas de manera
automática, centralizada y en conexión con Ellipse.



El Portal de Proveedores es una herramienta gratuita para que los 
proveedores interactúen y colaboren fácilmente con CERREJON. 

El Portal facilita la gestión de transacciones. Puede revisar órdenes 
de compra, sacar reportes, enviar mensajes al equipo de compras, 
etc…

BENEFICIOS DEL 

Interactuar en el Portal no tiene costo y es una oportunidad para 
que otras compañías, clientes Coupa, los puedan encontrar.



FLUJO GENERAL P2O

Generación de 
Orden de 
Compra

Recibir 

Órdenes 

de Compra

Confirmar 

Orden de 

Compra

Recibir 
Cambio OC

Despacha 
Bienes

Crea/ envia/ 
Registra 
Factura

Actualización 
del estado de la 

factura

Cambio OC
(si necesario)

Recepción de 
Bienes CXP

Recepción 
Realizada

FLUJO PROVEEDORES



PORTAL DE 
PROVEEDORES



INGRESO AL PORTAL DE PROVEEDORES
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1
A su bandeja de entrada le llegará una invitación para que 
se registre en Coupa

2

1
2

En la parte inferior del correo encontrará dos opciones:

a
Seleccione la opción Unirse a Coupa 
para continuar con el proceso de 
registro

b Seleccione la opción Reenviar esta 
invitación para reenviar la invitación a 
otro usuario de la compañía 

NOTA: La invitación es enviada al correo 
principal que tiene Cerrejon, el registro lo 
debe realizar quien administrará el portal. 
Más adelante podrá agregar más usuarios a b
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3

4

b

Deberá completar la información solicitada, nombre, 
apellido y agregar una contraseña

4
Si la página se encuentra en idioma inglés, podrá 
cambiarlo a español, para esto deberá dirigirse a la parte 
inferior de la página y seleccionar el idioma. En este caso 
English

5
En la lista desplegable seleccionar el idioma de su 
preferencia. En este caso español (Colombia)

a
Confirmar los términos de la plataforma y 
seleccionar submit para realizar el registro

b
Está disponible la opción de reenviar la 
invitación a otro usuario de la compañía

NOTA: El campo de email ya viene 
completado, este campo no se puede 
cambiar. Si desea cambiar el correo se 
debe comunicar con Cerrejon para que 
realicen el cambio

3

5

a
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En seguida deberá confirmar informaciones 
básicas de su empresa y dar clic en Next.

6

Y ya estarás en el portal.7



NAVEGACIÓN Y USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES
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1

2

1 En la parte superior se encuentra el menú o las 
opciones que tiene disponible dentro del portal

2 En la parte superior derecha es donde podrá 
realizar la gestión a la plataforma, cambiar 
claves, gestionar notificaciones e igualmente 
esta disponible una opción de ayuda

NOTA: Si usted interactúa con más de un 
cliente en Coupa, en la sección de clientes 
más recientes los encontrará. Para 
trabajar con Cerrejon seleccione el que 
hace referencia a Glencore



GESTIÓN DE NOTIFICACIONES 

1
Diríjase a la sección de notificaciones en la parte 
superior derecha

2

Encontrará todas las notificaciones que tiene 
como proveedor, podrá configurarlo para que le 
lleguen también al correo electrónico 

2

1

3

Haga clic en preferencias de notificación para 
gestionar las notificaciones. Podrá ajustarlas 
para que le lleguen al correo electrónico 

3
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AJUSTAR NOTIFICACIONES 
1

1 En la parte superior derecha haga clic sobre su 
nombre

En esta sección aprenderá a ajustar o configurar la cuenta según su necesidad 

a

a

b

Seleccione configuración de cuenta si desea 
cambiar la contraseña

b
Seleccione preferencias de notificación para 
ajustas las notificaciones

2 En la lista desplegable podrá gestionar las 
notificaciones según sus intereses

2

a b

a Marque la opción en línea si desea que en 
el portal tenga notificaciones. Se 
recomienda que siempre este activado

b Marque la opción de correo electrónico si 
desea que las notificaciones le lleguen a su 
correo



USO DEL PORTAL
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Adicionar usuarios a 

la herramienta y 

configuración de la 

empresa relacionada 

con la plataforma

FUNCIONES PORTAL DE PROVEEDORES

En esta opción podrá 
encontrar los catálogos 
que tiene con Cerrejon.

En esta sección encontrará las 
órdenes de compra que tiene con 
Cerrejon. Podrá crear facturas, 
solicitudes de cambio, 
notificaciones de entrega, notas 
crédito y debito

Espacio donde tendrá la 
información de la 
empresa. Se sugiere 
tener la información 
actualizada

Son complementos 
adicionales que ofrece 
Coupa. Tienen costos 
adicionales

Esta opción estará 
deshabilitada

Función para crear 
facturas y hacer 
seguimiento

Esta opción permite 
realizar notificaciones de 
entrega y revisar el 
historial de estas

Esta opción es un 
resumen del portal, podrá 
encontrar anuncios e 
información general

Podrá encontrar a su 
próximo cliente con un 
evento de contratación 
público de la comunidad 
de Coupa.

Muestra datos relevantes 
sobre el rendimiento de tu 
empresa con los clientes 
COUPA.
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1

2

PESTAÑA DE INICIO

3

4

2
Sección de anuncios donde Cerrejon estará 
informando sobre novedades

3
Sí interactúa con más de un cliente en la 
plataforma, encontrará el listado de ellos

4
Descripción opcional que puede agregar al 
portal a través del perfil

1 Información resumen de la compañía

NOTA: La opción de ayuda es 
directamente con Coupa, a su disposición 
encontrará material de ayuda como 
soporte. La funcionalidad se encuentra 
disponible en ingles

En esta sección aprenderá a visualizar las funcionalidades de la pestaña de inicio
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PESTAÑA DE PERFIL
Esta sección corresponde al perfil de la compañía, podrá actualizarlo con la información de la compañía 

1

2

1 Información general de la empresa

2 Para complementar y editar la información, 
seleccione en la parte inferior derecha la 
opción Actualizar perfil

NOTA: Esta información hace referencia a 
su perfil como compañía, tiene muchas 
opciones para actualizar y completar su 
perfil
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En esta sección encontrará toda la información necesaria para actualizar su perfil

1

2

3

En esta sección encontrará los detalles de la 
empresa como dirección y contactos 

2

En esta sección tiene la posibilidad de agregar 
Información financiera. Completar con el numeró 
de proveedor que tiene hoy en día

3

En esta sección encontrará información general de 
la compañía que deberá completar

1

NOTA: Los campos marcados con asterisco 
son obligatorios, los demás es para tener un 
perfil actualizado. El campo de entidad 
jurídica es relacionada con su empresa



PESTAÑA DE ÓRDENES 
Esta sección corresponde a todas las órdenes de compra que tiene con Cerrejon, desde esta pestaña podrá generar facturas, notas créditos, 
notas debito y notificaciones de entrega

1

2

3

Sección para crear facturas, notas crédito, notas 
debito y notificaciones de entrega 

2

Para ingresar a la orden y ver su detalle, haga clic 
sobre el número de la orden 

3

En la pestaña de órdenes podrá ver el historial de 
órdenes de compra, su estado, fecha y una 
pequeña descripción

1

a
El icono        hace referencia a crear una 
factura o nota debito

b
El icono       hace referencia a crear una 
nota crédito 

c
El icono  hace referencia a crear 
notificaciones de entrega
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1

2

3

4

Esta ingresando a la orden de compra, en esta 
sección encontrará el número de referencia y una 
descripción de esta

1

Dirección asociada a la orden de compra2

Líneas o artículos que hacen parte de la orden de 
compra

3

Opciones disponibles que tiene para tratar la 
orden de compra

4

NOTA: La opción Confirmada permite 
aceptar el suministro y/o prestación 
del servicio requerido a Cerrejon. 

En esta sección encontrará la información que contiene una orden de compra
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En esta sección se revisara las opciones adicionales que se tienen en la pestaña de órdenes

Líneas de orden: en esta sección encontrará el 
historial de líneas de orden asociadas a las órdenes 
de compra que se encuentran abiertas. Podrá 
exportarlas a Excel para llevar un control de estas

1

1

Cambios de órdenes de compra: en esta sección 
encontrará el historial de los cambios realizados a 
las órdenes de compra

2

2
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Cambios líneas de orden: en esta sección 
encontrará el historial de los cambios que ha 
realizado a las órdenes de compra. Se muestra el 
detalle por líneas

3

3

NOTA: Estas pestañas adicionales 
sirven para llevar un control de lo que 
ha realizado, además que se puede 
visualizar el estado de las órdenes y 
todo el historial que ha tenido con 
Cerrejon.
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RECUERDA:



DISEÑO DE LA ORDEN DE COMPRA

Ingrese a la OC y haga clic en “Vista 
previa de impresión”:
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RECUERDA:



CREAR UNA SOLICITUD DE CAMBIO

28

1

Haga clic sobre el número de la orden de compra
2

En la pestaña de órdenes podrá ver el historial de 
órdenes de compra, identificar la orden a la que le 
desea realizar una solicitud de cambio

1

NOTA: El historial de solicitudes de 
cambio los encontrará en las otras 
pestañas que hacen parte del módulo 
de órdenes

2
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3

Diríjase a la parte inferior de la orden de compra y 
haga clic en solicitud de cambio

3

4

En la sección de líneas podrá realizar los ajustes a 
su orden de compra

4

Ajuste la cantidad y precio si aplica

Ajuste la fecha relacionada a la orden

c

a

b

b

a

Seleccione el motivo de cambio y 
agregue comentarios si aplica

c

a

Para enviar la solicitud, haga clic en enviar 
solicitud de cambio

5

5
NOTA: Los campos marcados con 
asterisco se deben llenar, son 
obligatorios
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En la pestaña de órdenes y en la opción de 
cambios de órdenes podrá ver el historial de 
cambios solicitados, su estado y una pequeña 
descripción 

1

1

a Aprobado: La solicitud ha sido aprobada 

c Borrador: Hace referencia a una 
notificación que esta gestionando pero 
aún no ha sido enviada

b Rechazado: La solicitud ha sido rechazada 

En esta sección se visualizará los estados de la solicitud de cambio



CANCELAR UNA ORDEN DE COMPRA

31

Haga clic sobre el número de la orden de compra2

En la pestaña de órdenes podrá ver el historial de 
órdenes de compra, identificar la orden a la que le 
desea cancelar

1

2

1

2
NOTA: El historial de solicitudes 
canceladas los encontrará en las otras 
pestañas que hacen parte del módulo 
de órdenes
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3

Diríjase a la parte inferior de la orden de compra y 
haga clic en solicitud de cambio

3

4

En la sección de líneas podrá realizar los ajustes a 
su orden de compra

4

Ajuste la cantidad y precio si aplica

Ajuste la fecha relacionada a la orden

c

a

b
b

a

Seleccione el motivo de cambio y agregue 
comentarios si aplica

c

a

Si ninguna de las razones anteriores aplica, deberá 
cancelar la orden de compra. Haga clic en solicitud 
de cancelación de la orden de compra

5

5

NOTA: Los campos marcados con 
asterisco se deben llenar, son 
obligatorios



En la pestaña de órdenes y en la opción de 
cambios de órdenes podrá ver el historial de 
cambios solicitados, su estado y una pequeña 
descripción 

1 1

a Aprobado: La solicitud ha sido aprobada 

c Borrador: Hace referencia a una 
notificación que esta gestionando pero 
aún no ha sido enviada

b Rechazado: La solicitud ha sido rechazada 

En esta sección se visualizará los estados de la orden cancelada



CREACIÓN Y GESTIÓN DE CATÁLOGOS

1

3

Ingresando a pestaña de catalogos. Podrá  
visualizar todos los catálogos que tienes con el 
cliente seleccionado. 

1

Podrá crear nuevos catálogos y Tiene la opción de 
descargar la información a un archivo de Excel 
para su consulta; 

2

Información general de los catálogos que tienes su 
empresa, podrá ver su estado y alguna 
información general.

3

2



Dando clic en ‘Crear” podrá editar información 
general del contrato.

4

Podrá visualizar un dashboard con las 
informaciones relevantes del catalogo.

5

Podrá agregar los artículos al catalogo.6

4

5

6



1

ÓRDENES DE SERVICIO

Al seleccionar Órdenes podrá acceder a todas las 
órdenes de compra recibidas por Coupa.

1

Seleccione el cliente de las órdenes que desea 
consultar.

Filtre según el tipo de OC que desea consultar.

Seleccione Exportar a y escoja el 
formato en el que desee exportar el 
reporte, si así lo desea.

2

3

4

1

2

4



FACTURACIÓN
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RECUERDA:
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PESTAÑA DE FACTURAS

1

2

3

Esta ingresando a pestaña de facturas. Podrá  
visualizar todo el historial que ha realizado. Tiene 
la opción de descargar la información a un archivo 
de Excel para su consulta

1

Funcionalidades que tiene para realizar, crear 
facturas, notas crédito y notas debito

2

Información general de las facturas que ha 
realizado, podrá ver su estado y alguna 
información general

3

NOTA: Las facturas que se visualizan son 
las que se han creado. Para generar una 
nueva puede utilizar los botones o 
ingresar a través de la pestaña órdenes
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En esta sección se visualizará los estados de la factura una vez la ha enviado a Cerrejon 

1

1 En la pestaña de facturas, encontrará el estado de 
la factura. Podrá realizar seguimiento al estado de 
esta. Qué estados podrá visualizar?

a

Aprobación pendiente: La factura se 
encuentra pendiente de aprobar por parte 
de Cerrejon.

b

Aprobado: La factura ha sido aprobada 

c

Rechazado: La factura ha sido rechazadad

Borrador: Hace referencia a una factura 
que esta gestionando pero aún no ha sido 
enviada

e
En conflicto: La factura tiene información 
incorrecta y necesita ser modificada



REGISTRAR UNA FACTURA A PARTIR DE UNA ORDEN DE COMPRA
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1

2

Diríjase  a la sección derecha y haga clic en el 
icono  

2

En la pestaña de órdenes de compra identifique la 
orden para realizar la factura

1

NOTA: En la pestaña de órdenes 
encontrará todo el historial que tiene con 
Cerrejon. No puede consolidar órdenes de 
compra para generar facturas. Debe 
realizar el proceso para todas las órdenes
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En esta sección aprenderá a realizar una factura parcial de una orden de compra

Seleccionar la orden de compra a la que desea crear la 
factura

1

2
Verifique los datos de la orden de compra y haga clic en 
crear factura

3 Complete la información general de la factura, en la 
sección de líneas encontrará el icono            el cual le 
permitirá eliminar líneas de la orden de compra original. 

1

2

3

4
Complete la información de impuestos y haga clic en enviar

4

NOTA: Para facturar las demás líneas debe 
buscar la orden de compra nuevamente y 
facturar las restantes. Las que ya ha 
facturado aparecerán en cero, las debe 
eliminar de la factura
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1

2

Complete la información en la sección información general. 
En imágenes escaneadas y datos adjuntos debe adjuntar el 
archivo XML, la representación gráfica o PDF de la factura y 
la remisión despacho o cumplido de entrega y/o acta de 
servicios aprobada por el administrador. 

1

Sección donde encontrará las líneas o artículos asociados a 
la factura. Complete la  información si es necesario

2

NOTA: Recuerde adjuntar los archivos 
solicitados en la sección datos adjuntos. 
Proveedor Extranjero entrega PDF de la
Factura solamente, nacional PDF y XML

En esta sección se realizará la creación de la factura. Debe completar la sección de archivos adjuntos, no podrá enviar la factura si no tiene 
archivos adjuntos. En la opción de Moneda puede seleccionar el tipo de moneda en que desea facturar

a
Tiene la opción de crear imposición a nivel de 
línea o artículo

a
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3

4

Sección donde podrá agregar los impuestos a las 
ventas (IVA) asociados a la factura

Opciones disponibles para realizar la gestión de la 
factura

4

a
Eliminar: eliminar la factura, deberá volver 
a realizar toda la gestión

b Guardar como borrador: Podrá guardar la 
factura y continuar editándola en otro 
momento

c
Calcular: Se actualiza la factura y se puede 
ver una versión final

d
Enviar: Se envía la factura a Cerrejon

Haga clic en enviar. La factura ha sido enviada a 
Cerrejon

5

5

3

NOTA: Se mantendrán los mismos 
horarios de recepción de factura para 
iniciar la contabilización de los 3 días
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Notificaciones al enviar una factura

2

En el caso de no adjuntar un archivo XML e intentar 
enviar una factura un recuadro de notificación 
aparecerá haciendo referencia a la falta del 
documento

2

NOTA: En el caso que la información este 
completa la plataforma no le mostrará esta 
notificación

Haga clic en continuar edición para regresar a la 
factura y completar la información faltante

3

1

1
Un recuadro de notificación aparecerá cada ves que 
envíe una factura, hace referencia a la confirmación 
de la información suministrada

3



CONSIDERACIONES PARA FACTURAR

Todas las facturas creadas por el proveedor y enviadas para Cerrejón pasarán por un proceso de validación. 
El proveedor debe asegurar que las siguientes informaciones coincidan entre la factura en COUPA y el 
archivo XML:

❖ Número de la Factura sin espacios

❖ NIT del Proveedor

❖ NIT de Cerrejón

❖ Subtotal+IVA

❖ Fecha de la factura



VERIFICAR SI LA FACTURA HA SIDO PAGADA
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2

1 En la sección de facturas busque la factura que desea 
verificar, debe estar en estado de aprobado. Haga clic 
sobre el número de esta

Diríjase a la sección de pagos y podrá verificar el monto 
que se ha pagado, la fecha y  una breve descripción

NOTA: La información que encuentra 
corresponde a pagos es con la que la 
factura ha sido creada

1

2



CREAR UNA NOTA CRÉDITO

1

2

Seleccione la opción        para crear la nota crédito
2

En la pestaña de órdenes podrá ver el historial de 
órdenes de compra, identificar la orden a la que le 
desea realizar una nota de crédito

1

NOTA: En la pestaña de órdenes 
encontrará todo el historial que tiene 
con Cerrejon
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3

En la pestaña de órdenes podrá ver el historial de 
órdenes de compra, identificar la orden a la que le 
desea realizar una nota de crédito o debito.

4

En la sección de líneas, seleccione el tipo de ajuste 
que desea realizar

4

a Cantidad: Solo permite cambios 
relacionados con la cantidad de la orden 
de compra

b
Precio: Solo permite cambios relacionados 
por ajustes en el precio. Debe ser negativo 
( - )

c
Otra: este cambio permite realizar 
cambios de precio y cantidad

3
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5

6

Opciones disponibles para realizar la gestión de la 
nota crédito

6

a
Eliminar: eliminar la factura, deberá volver 
a realizar toda la gestión

b Guardar como borrador: Podrá guardar la 
factura y continuar editándola en otro 
momento

c
Calcular: Se actualiza la factura y se puede 
ver una versión final

d
Enviar: Se envía la factura a Cerrejon

Sección donde podrá agregar los impuestos de 
ventas (IVA)

5

NOTA: Se mantendrán los mismos 
horarios de recepción de factura para 
iniciar la contabilización de los 3 días
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Notificaciones al enviar notas crédito

En el caso de no adjuntar un archivo XML e 
intentar enviar una nota crédito un recuadro de 
notificación aparecerá haciendo referencia a la 
falta del documento

2

NOTA: En el caso que la información este 
completa la plataforma no le mostrará 
esta notificación. 

Haga clic en continuar edición para regresar a la 
factura y completar la información faltante

3

1 Un recuadro de notificación aparecerá cada ves 
que envíe una nota crédito, hace referencia a la 
confirmación de la información suministrada

2

1

3



CREAR UNA NOTA CRÉDITO A PARTIR DE LA PESTAÑA DE FACTURAS

1

En la sección de cree facturas, seleccione Crear 
nota de crédito

2

Diríjase a la pestaña de facturas1
1

2 Crear nota de crédito

3

4

Seleccione la orden a la que desea aplicar la nota 
crédito 

3

Haga clic en continuar para seleccionar el tipo de 
nota crédito que desea aplicar

4

Seleccionar el tipo de nota crédito que desea 
realizar. Cancelar completa la factura o realizar un 
ajuste a los precios o cantidades

5

Continuar realizando los mismos pasos indicados 
en la sección anterior 

6

5



CREAR VISTAS 
(Reportes)



REPORTERÍA OC

Al seleccionar Órdenes podrá acceder a todas las 
órdenes de compra recibidas por Coupa.

1

Seleccione el cliente de las órdenes que desea 
consultar.

Filtre según el tipo de OC que desea consultar.

Seleccione Exportar a y escoja el 
formato en el que desee exportar el 
reporte, si así lo desea.

2

3

4

1

2

3

4



CREAR VISTAS PERSONALIZADAS

1 En el campo Ver seleccione Crear Vista.

2 Escoja un nombre para la vista, seleccione 
que tipo de visibilidad desea. También puede 
seleccionar una vista base con la cual puede 
comenzar a construir la nueva vista

Puede crear una Vista Personalizada con la cual podrá consultar tanto sus órdenes de compra en la sesión “Órdenes,” como 
sus facturas en la sesión “Facturas”, además de poder exportar reportes.

Seleccione las condiciones con las que desea 
filtrar la vista.  Ejemplo:
 Filtrar Por: Fecha de la Factura  
Cláusula de Filtro: Este Mes

3

1

2

3



5Seleccione las columnas que desea incluir en 
su reporte, arrastrando cada dato hacia la 
derecha y elimine las que no desea incluir 
llevándolas hacia la izquierda.

Seleccione cómo desea ordenar su vista.

Seleccione Guardar para terminar.

4

6

4

5

6



REPORTERÍA FACTURAS

Al seleccionar Facturas podrá acceder a todas las 
facturas registradas en Coupa.

1

Seleccione el cliente de las facturas que desea 
consultar.

Filtre según el tipo de factura que desea 
consultar.

Seleccione Exportar a y escoja el 
formato en el que desee exportar el 
reporte, si así lo desea.

2

3

4

1

2

3

4



ADMINISTRACIÓN 
DEL PORTAL
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PESTAÑA DE ADMINISTRADOR

1

2

Está ingresando a pestaña de 
Configuración. Desde acá podrá 
configurar algunas funcionalidades 
de la cuenta

1

Funcionalidades que tiene a su 
disposición 

2



PESTAÑA CONFIGURACIÓN

60

1
1

Diríjase a la pestaña de administrador ubicada en 
la parte derecha del portal

2 Haga clic en invitar usuario 2

Complete los datos indicados y seleccione los 
permisos estarán habilitados para el usuario que 
esta agregando 

3
3

Haga clic en enviar la invitación y así el usuario 
será notificado

4

4
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FUNCIONES DE ADMINISTRADOR

Configure su cuenta para crear facturas electrónicas 
agregando entidades legales / direcciones de envío.

Fusionar cuentas y gestionar solicitudes de fusión.

Administración de usuarios de la  plataforma. Podrá 
invitar nuevos usuarios de la compañía

Agregue representantes fiscales en países donde no 
está registrado con una dirección local pero necesita 
estar registrado a efectos fiscales.Proporcione la dirección de envío y la información 

fiscal asociada para cumplir con las normas de 
cumplimiento al facturar. Visualizar y firmar los términos de uso para trabajar 

con el portal de Coupa
Establezca sus términos de descuento por pago 
anticipado y aplíquelos a las facturas y / o pedidos de 
compra para que le paguen más rápido.

Cree y administre cuentas SFTP para cargar facturas 
rápidamente. Opción no disponible

Reciba notificaciones y vea errores de envío de CXML. 
Opción no disponible

Coupa contiene muchas funcionalidades en el portal que posiblemente no estén habilitadas para su uso. A continuación una pequeña descripción de 
la pestaña de administrador 



SECCIÓN II:

RESPONDER A 
UN EVENTO DE 

SOURCING 
(NEGOCIACIÓN)



ÍNDICE
Respuesta a un evento de Sourcing-Negociación

1. Invitación a evento 

2. Información del evento

3. Cambiar el idioma de la licitación

4. Respuesta al evento

5. Gestión archivos adjuntos

6. Gestión de cuestionarios, artículos y lotes 

7. Cambios en los eventos de licitación 

8. Enviar licitación o cotización



OBJETIVOS

• En esta sección usted aprenderá:

• Cómo responder a un evento de Sourcing-Negociación



RESPUESTA A 
UN EVENTO DE 

SOURCING



INVITACIÓN A EVENTO DE LICITACIÓN O COTIZACIÓN

66

NOTA: La invitación siempre llegará 
bajo el nombre de la casa matriz de 
Cerrejón, Glencore Dev

2

A la bandeja de su correo electrónico le llegará 
una notificación de invitación a una licitación o 
cotización

1

Para ingresar al evento, seleccione la opción 
Ver Evento

2

1

a Seleccione tengo intención de participar. 
Cerrejón será notificado de que tiene 
intención de responder el evento

a



INFORMACIÓN DEL EVENTO

2

4

3

1

Si tiene intención de participar debe marcar la casilla en la 
sección de intención de responden. Si no marca la casilla el 
sistema no lo dejará continuar

2

En la sección datos adjuntos de comprador podrá encontrar 
archivos informativos del evento o la carta de invitación 

3

En la sección de términos y condiciones encontrará la 
información correspondiente. Debe marcar la casilla para 
continuar

4

En la sección Información de eventos y bases para ofertar 
podrá encontrar información básica y detalle del evento

1

NOTA: El tiempo restante del evento 
se podrá observar en la parte superior 
derecha en un recuadro azul
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5

7

La sección de mensajes esta disponible para 
comunicarse con Cerrejón. Es el canal autorizado para 
inquietudes o dudas  

7
Para continuar con el proceso y ver el detalle del 
evento, seleccione la opción ingresar la respuesta

En la sección de plazo encontrará el tiempo del evento5

NOTA: La opción de mensajes estará 
habilitada durante el tiempo que el 
evento este activo

6

6
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CAMBIAR EL IDIOMA DE LA LICITACIÓN A ESPAÑOL

1

2

3

4

En la lista de idiomas, seleccione Español 2

Para continuar, en la región seleccione Colombia3

Para finalizar la configuración, haga clic en Save Lenguage 
and regions

4

En la pestaña de información general diríjase a la parte 
inferior y haga clic en English

1

NOTA: Debe seleccionar región 
Colombia en la preferencia de la 
región 

En esta sección veremos cómo cambiar el idioma de la plataforma para que quede en Español - Colombia



RESPUESTA AL EVENTO
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1

En la sección de anexos encontrará los archivos 
enviados por Cerrejón y a los que debe dar respuesta. 
En algunos casos serán obligatorios y los identificará 
con un asterisco rojo 

2

En la sección su respuesta es donde podrá adjuntar 
los archivos correspondientes

3

3NOTA: Los archivos adjuntos pueden 
ser múltiples, no aplica para todos los 
procesos. La solicitud depende del 
tipo de evento

2

El color naranja en la pestaña Mi respuesta hace 
referencia al campo de trabajo como proveedor

1
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1

Deberá completar los requerimientos y guardarlos en el 
ordenador

2

Para cargar sus archivos, en la sección de su respuesta, 
seleccione agregar archivos

3

En la sección de información proporcionada por el 
comprador, seleccione los archivos adjuntados para 
descargarlos

1

3

GESTIÓN DE ARCHIVOS ADJUNTOS
En esta sección veremos cómo descargar y cargar los archivos adjuntos 

NOTA: Se recomienda guardar el 
archivo con el mismo nombre que fue 
enviado 

Adjunte los archivos que hacen parte de la respuesta. 
Verifique que se cargaron correctamente

4

4
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1

2

En la sección de artículos y lotes encontrará los campos 
para adicionar los precios, descripciones e información 
relacionada

2

En la sección de cuestionarios encontrará preguntas 
asociadas al evento (En algunos casos serán obligatorios). 
Es opcional para Cerrejón agregarlos. Podrá encontrar: 

1

a

b

GESTIÓN DE CUESTIONARIOS, ARTÍCULOS Y LOTES
En esta sección veremos cómo responder a la sección cuestionarios y de artículos y lotes

a Preguntas de falso y verdadero

b Anexo de documentos adicionales

c Preguntas abiertas y de selección múltiple

a Puede completar directamente en la plataforma

b
Puede exportar la información a Excel para 
completarla y posteriormente importar el archivo
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En esta sección veremos el detalle de los ítems que le están solicitando 

En esta sección encontrará todo el detalle de los 
artículos o lotes. Los que están marcados con 
asterisco son obligatorios. Encontrará:

4

En el área sombreada haga clic para ver el detalle 
de los ítems

3

3

4

a Precio unitario y moneda

b Nombre de articulo 

c Plazo

d ID/Número de parte y descripción

e

Opción de agregar imágenes y anexos

NOTA: El total de las líneas hace 
referencia a la multiplicación de las 
cantidades por el precio unitario
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En esta sección veremos cómo completar al archivo de Excel que se exporta con el detalle de los artículos y lotes

Una vez este completo el archivo, deberá guardarlo 
en el ordenador con el mismo nombre con el que 
fue descargado

2

Completar la información requerida en las celdas 
indicadas en color blanco. Solo podrá agregar 
información en este espacio

1

NOTA: El espacio para su respuesta son 
las celdas que están en blanco. 
Recuerde que el archivo debe ser 
guardado con el nombre con el que fue 
descargado

1

2
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Haga clic en comenzar carga

4

Para cargar sus archivos, en la sección de su respuesta, 
haga clic en importar de Excel

3Un cuadro de notificación aparecerá con información 
relacionada al archivo. Haga clic en choose file para 
cargar el archivo

NOTA: La plantilla que esta cargando 
solo funciona para este evento

4

5

5

6

Un recuadro verde aparecerá con una notificación 
indicando que la carga del archivo ha sido correcta. 
Verifique los datos en la sección de artículos y lotes 

6

3
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1

2

CAMBIOS EN LOS EVENTOS DE LICITACIÓN Y COTIZACIÓN

Se muestra el cambio que tuvo el evento2

A la bandeja de entrada llegará un correo con la 
notificación de lo que fue cambiado en el evento

1

Para ingresar al evento, haga clic en ver evento3

NOTA: Recibirá notificaciones cuándo el 
evento sufra ajustes y también cuando el 
tiempo este próximo a vencerse. Si el 
evento cambia deberá ajustar las 
respuestas según lo agregado

3



77

Cuando ingresé al evento, en la sección de 
información de evento encontrará una notificación 
amarilla que le muestra el cambio. Seleccionar la 
palabra cambios para ir automáticamente al cambio

4

En la sección general podrá encontrar nuevamente 
la descripción del cambio que se ha hecho

5

6

4

5

Haga clic en “Cambios” para visualizar los cambios.

6

6
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8

9

En la parte inferior del evento debe marcar la 
casilla revise los cambios de este evento 

8

NOTA: Para los cambios en los eventos, 
debe aceptar los cambios y enviar 
nuevamente la respuesta aunque no haya 
cambiado nada en su evento

Una vez haya marcado la casilla revisando los 
cambios, debe enviar nuevamente la respuesta 
inclusive si no ha realizado ningún cambio

9



ENVIAR LICITACIÓN O COTIZACIÓN

79

Con la implementación de Coupa, usted debe tener 
claridad en que una vez se acabe el plazo del 
tiempo no podrá enviar más respuestas

1

Para enviar su respuesta, en la parte inferior 
encontrará la opción de enviar respuesta al 
comprador. Haga clic para enviar su respuesta

2

NOTA: Cerrejón solo podrá visualizar las 
respuestas una vez el tiempo ha finalizado, es 
por esto, que usted puede enviar en más de 
una ocasión su respuesta, la última respuesta 
que envíe dentro del plazo del evento es la 
que Cerrejón podrá visualizar

1

2

10.000 10.000



SECCIÓN III:

RESPONDER A 
UN EVENTO DE 

CONTRATOS



ÍNDICE

Respuestas a un evento de Contratos

1. Recepción del contrato

2. Comentarios al contrato

3. Descargar y cargar el contrato

4. Invitar más participantes

5. Enviar mensajes a los participantes

6. Gestión historial del contrato

7. Comparar versiones

8. Notificaciones y comentarios

9. Aprobación y firma del contrato

10. Estado completado del contrato y 

documentación



OBJETIVOS

• En esta sección usted aprenderá:

• Cómo responder a un evento de contratos



RESPUESTA A 
UN EVENTO DE 

CONTRATOS



RECEPCIÓN DEL CONTRATO

84

1
En su bandeja de entrada recibirá una
notificación de Glencore (Cerrejon) indicando
la invitación para trabajar sobre un contrato 1

2

2 Información general del contrato.
Comentarios realizados por Cerrejon.

3
Para ingresar al contrato, seleccione la
opción Open Contract

NOTA: Este módulo estará en ingles,
es importante que se familiarice con
los términos. Los correos siempre
llegarán por parte de Glencore, casa
matriz de Cerrejon.

3



COMENTARIOS AL CONTRATO
Está ingresando al borrador del contrato, en el costado derecho de la pantalla podrá encontrar el menú o las opciones que tiene disponibles en 
este modulo 

1
Seleccione las palabras o frases en el contrato a las
que desea agregar comentarios

3 Escriba su comentario en la ventana emergente

4 Para guardar el comentario, seleccione el botón Post.
Estos comentarios se verán reflejados en el campo
de trabajo de Cerrejon

2
Seleccione el cartel de Comment para agregar el
comentario

NOTA: Recuerde que todos los
cambios realizados quedarán
guardados bajo una versión que podrá
comparar con las demás

1

2

3

4
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EN ESTA SECCIÓN VEREMOS CÓMO DESCARGAR EL CONTRATO

1 En la sección inferior encontrará las acciones para
realizar la descarga del archivo y visualizarlo en
PDF

NOTA: Esta opción solo le permitirá 
descargar el archivo. Si desea agregar 
comentarios al contrato lo debe realizar 
directamente en la plataforma

1



INVITAR MÁS PARTICIPANTES

1
En la sección principal, seleccione la opción invite
Collegue

2
Complete la información de la persona que desea
invitar (Nombre y correo electrónico)

NOTA: Si no encuentra a nadie a quien le pueda 
enviar mensajes es debido a que el contrato no ha 
sido compartido con todas las partes

1

2

3

3 Para enviar la invitación, seleccione la opción Send.
Un correo similar al que le llego inicialmente le
llegará a la persona que esta invitando



ENVIAR MENSAJES A LOS PARTICIPANTES

88

1
En la sección principal, seleccione la opción
Messages

2 Tiene la opción de enviar mensajes a todos los
participantes que hacen parte del evento o puede
seleccionar a alguien especifico

a Enviar a todos los participantes

b Enviar a un usuario especifico 
2

a

b

3
Completar el campo con el mensaje que desea enviar 3

3

4
Seleccione la opción clic en post para enviar el
mensaje

b

NOTA: Si envía un mensaje, al receptor le 
llegará una notificación al correo 
electrónico con el mensaje

4

4

1



GESTIÓN HISTORIAL DEL CONTRATO

1
En la sección derecha, seleccione la opción Full
History

1

2

2 En la pestaña de history encontrará la lista de
cambios que se han hecho sobre el contrato con la
persona que ha realizado cambios

NOTA: Los cambios realizados tendrán una 
breve descripción que le permitirá 
identificar los cambios que se han hecho



COMPLETAR CAMPOS PREDETERMINADOS

1
En la sección derecha, seleccione la opción Fields

1

2

2 Se abrirá una pestaña donde encontrará la lista
campos que deberán ser completados con la
información correspondiente



EN ESTA SECCIÓN VEREMOS CÓMO COMPARAR LAS VERSIONES DEL CONTRATO

1

1
En la sección derecha, seleccione la opción
Compare versions

2 Podrá seleccionar las versiones de contratos que
desea comparar

• Si se adiciono texto el cambio estará resaltado
en color azul

• Si se elimina texto el cambio estará resaltado
en color rojo

2

NOTA: Debe verificar el número de 
versiones de los contratos para 
garantizar que esta comparando los 
que corresponde
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VERIFICAR LOS COMENTARIOS / NOTIFICACIONES REALIZADOS AL CONTRATO

1 Un coreo electrónico llegará a su bandeja de
entrada con la notificación. En la parte inferior de
la invitación del evento, encontrará un link para
ingresar al contrato, selecciónelo para ingresar al
contrato

1

2

2 Los comentarios que se realizan sobre el contrato
los encontrará con una notificación roja en la
parte derecha

NOTA: Recuerde que la opción de 
mensajes es importante para mantener 
una comunicación constante y estar al 
tanto de los cambios



APROBACIÓN Y FIRMA DEL CONTRATO

93

1 Después que el contrato sea aprobado por
Cerrejon, el proveedor recibirá un correo donde
deberá ingresar a la plataforma de firma y hacer la
firma del documento.

2

3

Para realizar la firma del contrato haga clic en
Review document.

1

Deberá acceder al ambiente de firma y realizar la
firma del documento.

3

2
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1 Una vez Cerrejon ha realizado la firma del
contrato, una notificación le llegará su correo
electrónico indicando que el contrato ha sido
firmado y encontrará el PDF correspondiente

2 Si ingresa al campo de trabajo del contrato (link del
correo) el estado ha cambiado a complete y
encontrará la versión final del documento con sus
respectivas firmas

ESTADO COMPLETADO DEL CONTRATO Y DOCUMENTACIÓN

NOTA: La opción de mensajes la tiene 
disponible para seguir la comunicación 
con Cerrejon

1

2



SECCIÓN IV:

GESTIÓN DE 
INFORMACIÓN 
DE PROVEEDOR 
Y VALORACIÓN 

DEL RIESGO



ÍNDICE

SIM (Proceso de envío de información)

1. Registro en el Portal de proveedores y envío de la información solicitada

RISK ASSESS (Evaluación de Riesgos)

1. Registro en RISK ASSESS

2. Formulario KYC

3. Formulario Bienes y Servicios

4. Invitar más participantes

Actualización de Información



OBJETIVO

• En esta sección usted aprenderá:

• Cómo vincularse como proveedor de Cerrejón 



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 el ERP. Mediante el uso de formularios,
flujos de trabajo de aprobación, notificaciones e integración a sistemas
financieros, SIM ayuda a garantizar:

¿QUÉ ES SIM – SUPPLIER INFORMATION MANAGEMENT?

• Los proveedores o servicios no examinados pasan por los canales de
aprobación adecuados.

• La información para proveedores grandes y pequeños es precisa y actual.

• Visibilidad a certificaciones e información 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 múltiples canales de gestión de la información (por ejemplo,
formularios en papel, correos electrónicos, llamadas telefónicas, hojas de
cálculo).

• Participación de proveedores.

• Integración en dos pasos con el sistema ERP.

• Se mantienen datos precisos del proveedor y se obtienen los máximos
ahorros.



SIM



FORMULARIO PROVEEDORES

El proveedor recibe una invitación por
correo para registrarse en el Coupa
Supplier Portal (CSP) y enviar las
informaciones solicitadas.

1

2

El proveedor debe dar clic en “Join and
Respond” para iniciar su registro en el
CSP.

2

1



Esto lo llevará a completar sus
credenciales de acceso al CSP y dar clic
en Create an Account.

3 En seguida deberá confirmar informaciones
básicas de su empresa y dar clic en Next.

4

FORMULARIO PROVEEDORES



El proveedor hace su registro en el Coupa Supplier Portal inmediatamente podrás ver una notificación que lo llevará al formulario con
las informaciones solicitadas por Cerrejón:

3

3

FORMULARIO PROVEEDORES



El proveedor debe diligenciar los 
campos obligatorios (*) en la sección 
de informaciones básicas.

4

FORMULARIO PROVEEDORES



El proveedor debe diligenciar los 
campos obligatorios (*) en la sección 
de Contacto principal.

4

FORMULARIO PROVEEDORES



El proveedor debe diligenciar los 
campos obligatorios (*) y los campos 
opcionales cuando aplique.

5

FORMULARIO PROVEEDORES



El proveedor debe diligenciar los 
campos obligatorios (*) y los campos 
opcionales cuando aplique.

6

FORMULARIO PROVEEDORES



El proveedor debe diligenciar los
campos obligatorios (*) en la sección
de Certificado Bancario.

7

a El proveedor debe descargar el
formato de cuenta bancaria,
diligenciarlo y volver cargarlo en el
formulario.

a

Después de completar todos los
campos destinados al proveedor el
proceso continua en Cerrejon después
que el proveedor envíe el formulario
haciendo clic en “Enviar para
aprobación”.

8

8

FORMULARIO PROVEEDORES



RISK ASSESS



RISK ASSESS - PROVEEDOR

1

REGISTRO RISK ASSESS

El proveedor recibirá dos correos:
1. Invitación para registrarse en Risk

Assess y enviar las informaciones
solicitadas.

2. Código de autenticación.

1



3

REGISTRO RISK ASSESS

El proveedor debe dar clic en el Link para
iniciar su registro en el Risk Assess y en
seguida ingresar el código de autenticación.

2

Crear una nueva contraseña.3

En seguida ingresar con sus

datos para acceder a Risk
Assess.

4

4

2

RISK ASSESS - PROVEEDOR



FORMULARIO KYC

Haga clic en “Mostrar todo” en el dashboard Evaluaciones para visualizar en la tabla los formularios pendientes de ser
completados.

1

Para iniciar el proceso, ubique el nombre del formulario KYC Cerrejón.2

Haga clic en el botón “ver” en la columna Acción.3

1

2

3

RISK ASSESS - PROVEEDOR



FORMULARIO KYC

Responda las preguntas que se desplegarán del formulario de KYC Cerrejón haciendo clic
en icono “+” en cada una de las secciones disponibles.

4

4

RISK ASSESS - PROVEEDOR



FORMULARIO KYC

Sección General information:

NOTA: “Date of Registration” corresponde 
a la fecha de creación de la empresa.

a

RISK ASSESS - PROVEEDOR



FORMULARIO KYC

NOTA: Podrás agregar comentarios y 
adjuntos siempre que esté disponible el
icono de comentarios en la columna
“Acciones”.

RISK ASSESS - PROVEEDOR



FORMULARIO KYC

Sección Declaration:b

RISK ASSESS - PROVEEDOR



RISK ASSESS - PROVEEDOR
FORMULARIO KYC

Sección Bank Transfer:c

Sección Corporate
Governance and 
Administration:

d



FORMULARIO KYC

Sección Relationships with Public Officers:e

RISK ASSESS - PROVEEDOR



FORMULARIO KYC

Para finalizar haga clic en “Enviar”.5

RISK ASSESS - PROVEEDOR



FORMULARIO BIENES Y SERVICIOS

Haga clic en “Mostrar todo” en el dashboard Evaluaciones para visualizar en la tabla los formularios pendientes de ser
completados.

1

Para iniciar el proceso, ubique el nombre del formulario External Goods and Services Questionnaire.2

Haga clic en el botón “ver” en la columna Acción.3

1

2

3

RISK ASSESS - PROVEEDOR



FORMULARIO BIENES Y SERVICIOS

Responda las preguntas que se desplegarán del formulario de External Goods and Services Questionnaire haciendo clic en
icono “+” en cada una de las secciones disponibles.

4

4
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Sección Compliance with laws:a

FORMULARIO BIENES Y SERVICIOS
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Sección Modern Slavery and child labour:b

FORMULARIO BIENES Y SERVICIOS
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Sección fairness and respect:c

FORMULARIO BIENES Y SERVICIOS

Sección Health and
safety:

d
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Sección Environment:e

FORMULARIO BIENES Y SERVICIOS

Sección
Communities:

f
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Sección Human Rights:g

FORMULARIO BIENES Y SERVICIOS

Sección Acting
with integrity:

h
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Sección Raising Concerns:i

FORMULARIO BIENES Y SERVICIOS

Sección Supply
chain due
diligience:

j
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NOTA: Para algunas preguntas el
comentário es mandatório. Podrás agregar 
comentarios y adjuntos siempre que esté 
disponible el icono de comentarios en la 
columna “Acciones”.

FORMULARIO BIENES Y SERVICIOS
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ACTUALIZACIÓN DE 
INFORMACIONES



ACTUALIZACIÓN DE PROVEEDORES
El proveedor puede solicitar actualización de sus informaciones desde el Portal de Proveedores.

1

2

Actualice sus informaciones.3

Ingrese al CSP y haga clic en
el menú “Perfil”.

Haga clic en el sub menú
“Solicitudes de Información”.

Al final de la página haga clic en
“Enviar”.

4

1

2

3
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• Artículo: Se refiere al artículo individual o bien.

• Artículos en un lote: Grupo de artículos/servicios que necesitan ser comprados juntos a un mismo proveedor

• ASN: En el portal tiene disponible las notificaciones de entrega que podrá realizar sobre las diferentes órdenes de compra

• Compare versions o comparar versiones: Opción que tiene disponible en el módulo donde puede comparar las diferencias versiones del 

contrato y ver los cambios o la transformación que ha tenido

• Coupa Contract Collaborations (CCC): permite a los clientes crear contratos, colaborar con usuarios internos y de proveedores, y firmar 

contratos electrónicos desde de Coupa.

• Coupa Contracts: un repositorio de contratos para almacenar y operacionalizar los contratos

• Coupa: Plataforma tecnológica global para la gestión del gasto empresarial. Cerrejon la eligió para apalancar todo el proceso de compras 

de inicio a fin. Podrá observar y gestionar las órdenes de compra para realizar facturas

GLOSARIO
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• Cuestionarios: Opción disponible para realizar preguntas asociadas al evento. En ocasiones pueden ser de carácter obligatorios, depende 

del tipo de evento o licitación que se está realizando

• Equipo de cotización: Equipo de Cerrejón que hace parte de la cotización o licitación

• Estado de contrato approved o aprobado: Este estado es cuando un contrato ha sido aprobado por todos los miembros de la cadena de 

aprobación y se activa el proceso de firma del contrato

• Estado de contrato draft o borrador: Este estado es cuando un contrato se encuentra en edición por parte de ambas partes (Cerrejón y 

Proveedor)

• Evento de cotización o licitación: Evento al que será invitado por parte del Cerrejon para que de información acerca de precios sobre 

materiales o servicios

• Factura: Realizar una factura a la orden de compra, a través de Coupa tendrá la posibilidad de generarla y hacerle seguimiento

• Full history o historial: Opción que tiene disponible para visualizar el historial que ha tenido el contrato. Podrá observar el nombre la 

persona que realizo el ajuste y la fecha

• Messages o mensajes: Opción que tiene disponible en el módulo y que debe utilizar para estar en contacto con Cerrejon . Canal para 

realizar preguntas y dejar sus dudas sobre el contrato y la plataforma
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• Nota crédito: Documento por medio del cual puede anular facturas previamente realizadas

• Nota debito: Documento por medio del cual se hace un ajuste a una factura electrónica anterior

• Plazo del evento: Tiempo o plazo que tiene como duración el evento, una vez terminado el plazo no podrá enviar más respuestas a Cerrejon

• PO: Orden de compra (Purchase order)

• Portal proveedores: Portal de proveedores de Coupa. A través de este medio los proveedores podrán hacer consultas y subir información 

relacionada con sus facturas El CSP también permite monitorear el estado del pago de la factura, incluidos los problemas de pago. Además, 

todas las notificaciones relacionadas se enviarán a la cuenta de correo electrónico registrada

• Servicio: Se refiere a un servicio que presta el proveedor y es una acción que se debe ejecutar

• Solicitud de cambio: Realizar solicitudes de cambio sobre una orden de compra, puede ser por ejemplo de precio o cantidad. Esto se da por 

alguna novedad en la orden de compra

• Solicitud de cambio: Realizar solicitudes de cambio sobre una orden de compra, puede ser por ejemplo de precio o cantidad. Esto se da por 

alguna novedad en la orden de compra
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