Como incorporarse como proveedor en Coupa (para proveed € Kimberly-Clark

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

CAmo incorporarse como
proveedor en Coupa (para
proveedores)

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 aplicacion 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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Coémo incorporarse como proveedor en Coupa (para proveed

€ Kimberly-Clark

Su pantalla en el Portal de suministros de Coupa (CSP) puede diferir ligeramer
de esta capacitacioén, pero los pasos para completar la actividad seran los
mismos.

Propdésito

Esta tarjeta de referencia rapida (QRC, por sus siglas en inglés) explica los procesos para
gue los proveedores se incorporen a Kimberly-Clark Coupa.

Nota: Algunos proveedores de Kimberly-Clark ya estan configurados en el Portal
de proveedores de Coupa para realizar transacciones con sus otros clientes.
Estos proveedores deben completar la parte Configuracion como perfil de
proveedor existente del proceso de configuracion.

Eb Para aquellos proveedores que actualmente no realizan transacciones con sus
clientes a través del Portal de proveedores de Coupa, primero deben seguir el
proceso de configuraciéon Configuracion de un nuevo perfil de proveedor
(por ejemplo, Tarea 1) y luego continuar con la Tarea 2 para completar su
configuracion a través de los formularios de informacion de Kimberly-Clark.

Términos clave

e El Formulario de Solicitud de Nuevo Proveedor es un formulario que inicia el
proceso de incorporacion de proveedores y es enviado por un Solicitante. El envio
del Formulario de Solicitud de Nuevo Proveedor iniciara el Formulario de
Actualizacion Externa del Proveedor.

e El Formulario de Actualizacion Externa del Proveedor es un formulario enviado
por el proveedor para actualizar su informacion existente en el Portal de
Proveedores de Coupa o para proporcionar su informacion por primera vez como
parte del proceso de incorporacion del proveedor.

a. Ademas de este formulario, es posible que algunos proveedores deban
completar un cuestionario de evaluacion financiera y legal. Este cuestionario
puede ser parte del proceso de incorporacion de algunos proveedores y debe
completarse, y abordarse cualquier problema aplicable, para que se apruebe
el Formulario de actualizacién externa para proveedores.

b. Una vez que este formulario haya sido aprobado, la informacion del registro
del proveedor se integrard a otros sistemas para su configuracion. Una vez
completada la configuracion, se pueden realizar transacciones entre
Kimberly-Clark y el proveedor.

e Coupa Supplier Portal (CSP) es un portal web para ayudar a los proveedores a
gestionar sus transacciones con Kimberly-Clark.

e LaEvaluaciéon Financieray Legal Externa es un cuestionario externo que forma
parte del proceso de incorporacion disefiado para determinar la salud financiera y
legal de un proveedor. Este cuestionario se activa para proveedores seleccionados
gue cumplen con los criterios.
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Configuracién de un nuevo perfil de proveedor para Kimberly-Clark

en Coupa

Registrarse en el Portal de Proveedores de Coupa (CSP) lo conectara con transacciones
con Kimberly-Clark. Los pasos siguientes describen el proceso preferido y Unico que K-C
acepta para incorporar proveedores a través de CSP.

1. Recibird una invitacion por correo electrénico de K-C con el asunto: Kimberly-Clark
Instrucciones de registro - Accion requerida

2. Hagaclic en el botén Unirse a Coupa en el correo electronico de invitacion o
Reenviar esta invitacion si no es el contacto adecuado dentro de su empresa

Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required nbox a

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.coms
to kctrainer2+120 »

eskimberly-clark  Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required

ZuEcoupa

Hello K-C Training #1

Kimberly-Clark handles all business spend electronically in order to reduce the risk of lost documents and to ensure faster processing
time. Within the next 48 hours, please click the button below to register your account. If you are not the right person at your company,
send this request to the appropriate person by using the forward link.

Note: not registering in a timely manner may impact your ability to do business with us. Contact us immediately at
Vendor. Setup@kcc.com if you are unable to register for any reason

Andrew Olson
Kimberly-Clark

L@ Forward this invitation °

*Ten en cuenta que el mensaje que recibes puede ser ligeramente diferente de la captura de pantalla anterior

Por favor, continle con la pagina siguiente.
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3. Introduzca la siguiente informacién para los siguientes campos (los campos
obligatorios se indican con un asterisco rojo *). Proporcione su nombre comercial,
direccion de correo electrénico, nombre (contacto principal), apellido (contacto principal)
y contraseia (alfanumérico, minimo 8 caracteres)

4, Seleccione la casilla de verificacion Politica de privacidad y Términos de uso (este es un
requisito).

Nota: Las condiciones legales de uso enumeran los términos y condiciones para el uso
de la factura electrénica a través de Coupa y el CSP. Usted, como proveedor,

@“’ especialmente si es responsable de la gestion de las facturas fiscales legales, debe haber
leido, evaluado y aceptado estas condiciones de uso y ser consciente de sus
responsabilidades con respecto al contenido y la gestién de estas facturas.

5. Haga clic en el botén Crear una cuenta cuando haya terminado.

a. Haga clic en el enlace INICIAR SESION (si ya tiene una cuenta de CSP).

Credr unda cuenta

Haga crecer su HE'QDCI-D en CGUF}U con una cuenta

gratuita e

* Hombra de la emprasa

* Correo electronico

* Mombrea = Apellidos
* Contrasena * Confirmar contrasefia
i ¥
Acepto los Politica de privacidad y los Condiciones de uso °

T | ©

I &¥a tiene una cuenta? INICIAR SESION | e

Nota: Su cuenta de CSP se basa en una direccién de correo electrénico especifica. Si usa

gb una direccion de correo electrénico diferente a la que K-C tiene registrada para usted, no
puede conectarse con ellos hasta que les proporcione la direccién de correo electrénico o
cree una cuenta de CSP con esa direccion de correo electrénico.

Por favor, continde con la pagina siguiente.
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Nota: Si necesita ayuda con la traduccién, Google Chrome y Microsoft Edge ofrecen
Eb extensiones de navegador de traduccion gratuitas, sin embargo, es su responsabilidad
asegurarse de que la informacion proporcionada a Kimberly-Clark sea precisa

6. Ingrese la siguiente informacion sobre su empresa para los siguientes campos (los
campos obligatorios se indican con un asterisco rojo *): Nombre y apellido,
Numero de teléfono, Pais/region, Direccion, Ciudad, Estado, Cédigo postal.

7. Hagaclic en el botén Siguiente.

Tu informacion de contacto

* Nombre * Apellido

SupplierName Trainer

* Namero de teléfono e

* Pais/region

Spojené staty { w

* Direccion

123 Main Street

* Ciudad Estado * Codigo postal
Houston Texas 77092
Ahora salta

Por favor, continde con la pagina siguiente.
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8. Ingrese la siguiente informacion sobre su empresa para los siguientes campos (los
campos obligatorios se indican con un asterisco rojo *): Sitio web de la empresa,
numero de identificacion fiscal. Seleccione No tengo un sitio web o No tengo
un numero de identificacién fiscal si esto no es aplicable a su empresa.

9. Ingrese la siguiente informacion sobre su negocio (los campos obligatorios se
indican con un asterisco rojo *): Nomero DUNS, si su empresa tiene un niimero
DUNS de Dun & Bradstreet.

10. Haga clic en el boton Siguiente.

Cuéntanos sobre tu negocio °

* Sitio web empresarial

[J no tengo un sitio web

* Identificacién fiscal (o identificacién local)

[J No tengo identificacion fisca

Namero DUNS

= °

Saltar por ahora

11. Ingrese la siguiente informacion sobre su negocio para los siguientes campos (los
campos obligatorios se indican con un asterisco rojo *): Afio de creacidn, Moneda
preferida, Tamafio de la empresa, Descripcion del negocio, Area de servicio,
Areas de exclusion.

12. Haga clic en el botdn Siguiente.

Personaliza tu perfil

Ao Establecido Moneda preferida Tamano de la
empresa

descripcién del negocio

Area de Servicio

(O Global @ Regional

Agregar una regién

Areas de exclusién

Agregar una excepcion

Saltar por ahora

Derechos de autor © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. todos los derechos reservados Page 6 of 24




Como incorporarse como proveedor en Coupa (para proveed

€ Kimberly-Clark

13. Elige tu pais.
14. Elija las categorias de diversidad aplicables a su empresa.
15. Haga clic en el botén Siguiente.

Resalte sus credenciales de diversidad

La diversidad es una ventaja empresarial

I Estados Unidos v I

I Seleccione categorias de diversidad ~ I

0 Agregar paisfregion

Saltar por ahora

16. Haga clic en el botdn Cargar para cargar certificados de diversidad.

17. Haga clic en Omitir por ahora para omitir este paso y cargar sus certificados de
diversidad en una etapa posterior.

18. Haga clic en el botdn Siguiente.

Subir Certificados de Diversidad

(Los certificados se pueden agregar mas adelante)

Pequefias empresas propiedad de mujeres e
en desventaja econdmica (Estados Unidos)

Saltar por ahora @
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19. Elija la industria aplicable para su empresa.
20. Elija las categorias de servicio que ofrece su empresa.
21. Haga clic en el boton Siguiente.

Identifique sus categorias de productos

Los compradores buscan Coupa para encontrar nuevos proveedores como usted

Industria

Seleccionar industria ~

Categorias de productos y servicios

Seleccionar categorias ~

Saltar por ahora

22. Elija el boton Continuar con Gratis.

€ Kimberly-Clark

{ Atras

Obtenga la verificacién para hacer
crecer su negocio

Los perfiles verificados aparecen en la parte superior de los resultados de bisqueda.

% Cupa Verificado

Perfil de empresa buscable o
Gestion de catalogos
Gestion de pedidos
Gestion de facturas
Gestion de pagos

Disponibilidad de pago mediante verificacion de
cuenta bancaria

Insignia de Verificado prominente en el perfil de o
su empresa

@ 0 0 0 0 o0 o

Parte superior de la busqueda en los resultados 0
de blsqueda de los compradores

46 dolares al mes

Gratis
o

@ 0 0 o

siempre libre
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Después de un registro exitoso, se le dirigira a la pagina de inicio del Portal de
proveedores de Coupa (CSP).

%’,’:Coupa SUppUef Dortal SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICACIONES @) | AYUDA -

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/fhoras ~ ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Abastecimiento

-

Complementos Configuracién

kr K-C Training #1

Progresa del perfil 6% Ultima actualizac 3s | Ver parfil
Actividad reciente vea @ Anuncios
Kimberly-Clark Nuevo
|/ Kimberly-Clark \| 15 May 2023
) . Introducing Procuree, Kimberly-Clark's New
Mo se ha encontrado actividad para Kimberly-Clark Source to Pay Support Tool
Al Kimberly-Clark, we are working 1o elevate our
digital capabilities to create a better and more
. L . . efficient experience for our suppliers. Source to
Seguridad en Solicitud para Sugerencias de Clientes Pay Digital Procurement is a key part of our ..
dos factores unirse combinacién vinculados
0 de 1 Usuario 0 Usuarios 0 Duplicados 1 Conexién & Ldez 2
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Actualizacién de un perfil de proveedor existente a través de los

formularios de informacién de Kimberly-Clark

Los proveedores que ya realizan transacciones con otros clientes a través del Portal
de proveedores de Coupa deberan configurar su perfil de CSP existente con Kimberly-
Clark a través del formulario de actualizacion externa de proveedores.

Realice los siguientes pasos para configurar las transacciones con Kimberly-Clark.

Nota: Es importante que los proveedores completen el formulario para
configurarse y realizar transacciones con Kimberly-Clark.

Eb Coupa es el sistema para que Kimberly-Clark gestione la informacion de todos los
proveedores, incluso en el caso de los proveedores que reciben érdenes de
compra de un sistema diferente (por ejemplo, Taulia).

1. Alos proveedores se les enviara una invitacion por correo electronico desde el
Portal de Proveedores de Coupa (do_not_reply@supplier.coupahost.com) con
el asunto, Solicitud de informacién de perfil de Kimberly-Clark - Accién
requerida.

2. Hagaclic en el botén Unirse y responder del correo electronico de invitacién.

&5 Kimberly-Clark
DEV TEST

Kimberly-Clark Profile Information Request - Action
Required

Hello Supplier,

Kimberly-Clark needs you io provide information about your company
electronically in order to prevent lost documents and make sure you are
paid on time. They manage this information with Coupa, their chosen
platform for Spend Management. Within the next 48 hours, please
respond below to provide this information.

Note: Not providing this information in a timely manner may impact your
ability to do business and get paid. Let us know if you are unable o do so
for any reason.

Welcomel

Eric Lane
Kimberly-Clark

Join and Respond i

3. Aparecerala pantalla de inicio de sesion del portal de proveedores de Coupa,
introduzca las credenciales de inicio de sesion para CSP.
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Iniciar sesién e

* Correo electronico

* Contrasena

ZHa olvidado la contrasefa?

Iniciar sesién

¢Es su primera vez en Coupa? CREAR UNA CUENTA

4. En la pantalla de inicio del Portal de proveedores de Coupa, haga clic en la
pestaia Perfil.

zscoupa supplier portal

Inicio  Perfil Ordenes  Hojas de servicio/horas

F N

Abastecimiento =~ Complementos  Configuracion

«¢ K-C Training #1

Progreso del perfil 6% Ultima actualizacién: 2 dias atras | Ver p

Completar (o delegar) un formulario de actualizacion externa de

proveedores

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 mas informacion.

Una vez agregado, un nuevo contacto podra acceder al formulario externo desde la pagina
de inicio de CSP en Solicitudes de informacién. Para completar la solicitud del formulario
externo, continle realizando los siguientes pasos en el CSP.

1. Hagaclic en la subpestafa Solicitudes de informacion.

Derechos de autor © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. todos los derechos reservados Page 11 of 24



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

Como incorporarse como proveedor en Coupa (para proveed 2
P P Pai(parcipiEs € Kimberly-Clark

zscoupa supplier portal

Inicio ~ Perfil  Ordenes  Hojas de servicio/horas

F N

Abastecimiento ~ Complementos  Configuracion
1

Su perfil Solicitudes de informacion Evaluacion del rendimiento

Perfil de la empresa

Se cargara el formulario Actualizacién externa del proveedor.

Algunos campos se completaran automaticamente a partir de la informacién previa
del perfil publico de su empresa. Por favor, actualice cualquier informacion que
pueda haber cambiado en los campos obligatorios (*).

a. Revise las siguientes secciones para asegurarse de la exactitud de la
informacion rellenada automaticamente o de los campos que requieren que
se introduzca informacion: nombre legal del proveedor, contacto
principal, direccidn legal, registros fiscales, datos bancarios/de
remision, documentacién y contactos adicionales del proveedor.

4. Asegurese de que la informacién de contacto del proveedor principal sea correcta.

* Contacto principal del proveedor que actuara como administrador de Coupa del proveedor.

Nombre de pila
Apellido

Direccién de correo electronico o

Teléfono del trabajo | Estados Unidos/C «

650-555-1212

Teléfono mévil | Estados Unidos/C

650-555-1212

Fax | Estados Unidos/C «

650-555-1212
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5. Validacion de pais prohibido : marque la casilla si puede asegurarse de que su empresa no
proporciona bienes o servicios de ninguno de estos paises de origen prohibidos.

Validacion de pais prohibido

De acuerdo con la politica de Kimberly-Clark, verifigue que haya identificado todas las ubicaciones de fabricacion,
ncluidos los proveedores de este proveedor, que suministraran a Kimberly-Clark y que no estén ubicadas en
ninguno de los siguientes paises de abastecimiento prohibidos: Afganistan, Burundi, Repuiblica Centroafricana,
Chad, Congo, Dem. Rep. Congo, Rep. Cuba, Guinea Ecuatorial, Eritrea, Guinea-Bissau, Iran, Irak, Corea Dem.
Rep. Libia, Pakistan, Somalia, Sudan del Sur, Sudan, Repiiblica Arabe Siria, Tayikistan, Turkmenistdn, Republica
Regional de Venezuela, Sahara Occidental, Rep. Yemen, Zimbabwe.

* Al marcar esta casill% O
reconozco que el proveedo!

solicitado NO opera ni fabrica
en ninguno de los paises o
regiones anteriores.

6. Hagaclic en el botén Agregar registro de impuestos para ingresar la
informacién de registro de impuestos (segln corresponda).

-Registros Fiscales

Utilice esta seccion para agregar todos sus registros de impuestos aplicables.

Agregar registro de impuestos

* Registro de Impuestos

Pais ~

7. Seleccione la opcion de boton de opcién Si o No parala opcién ¢ Necesita
agregar unaremision a/Datos bancarios? Seleccione la region asociada con los
datos bancarios.

iNecesita agregar un remitente
a/datos bancarios?

* Seleccione la region
asociada con el proveedor
RTA/detalles bancarios
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8. Haga clic en el botdén Agregar remitir a para agregar o actualizar informacion
bancaria.

-Direcciones de envio

Agregue una o mas direcciones de envio completando un nuevo formulario de facturacion conforme o eligiendo una direccién de envio
existente.

Agregar remitente a

Aparecerd la pantalla Elegir direccion de remision.
9. Hagaclic en el botdn Elegir para agregar informacion bancaria existente.

10. Haga clic en el botdon Crear nueva direccion de envio para agregar nueva
informacion bancaria.

E’*’b Nota: Kimberly-Clark requiere que los proveedores elijan una direccion de envio
que incluya informacién de pago.

Elegir una Direccidon de Remito b4

Este cliente requiere que elija una direccion de remision que incluya informacion del pago.

Elija una direccién de remision existente o cree una nueva:

O o

BLUEGRASS PKWY
LOUISVILLE, KY 40299-2316
United States

United States

123456

O Crear nueva direccion de Remito

Cancel

11. En la seccion Documentacion, cargue todos los documentos bancarios y fiscales
pertinentes mediante el enlace Agregar archivo adjunto. (Cada archivo debe
tener menos de 20 MB).
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* Adjuntos

* Adjuntos Agregar Archivo

La documentacion puede incluir:

e Embargos bancarios (por ejemplo, formularios bancarios, cheques anulados,
etc.)

e Archivos adjuntos de informacion fiscal (por ejemplo, certificados de nimero
de cuenta permanente (PAN), registro fiscal, formularios de impuestos W8/W9,
etc.)

e Otrainformacion adjunta de respaldo (por ejemplo, certificacion del Ministerio
de Micro, Pequefas y Medianas Empresas (MIPYME), Certificado de
Conformidad (COC) o formulario de solicitud de proveedor).

12. En la seccion Contactos adicionales del proveedor, proporcione un punto de
contacto de seguridad del producto y calidad de fabricacion.

13. Verifigue que la direccion de correo electrénico de la orden de compra
ingresada sea correcta.

Centactos de proveedores adicionales

e Si es proveedor de cualquier tipe de bien material, propercione los datos de contacto de Seguridad del producto y
calidad de fabricacién en el sitio que serd responsable de proporcionar estos bienes

Contacto de seguridad del
producto: nombre y apellido

Correo electrénico de contacto|
de seguridad del productol

Fabricacion Calidad Nombre y|
Apellido|

Correo electrénico de contacto|
de calidad del fabricante|

Todos los proveedores que requieren que Kimberly-Clark (KC) recoja sus envios deben proporcionar solo una
direccidn de correo electrénico. Este sera el contacto de K-C para solicitar informacion de envio.

Informacién de envio Correo
electronico de contacto

Proporcione el correo electrénico que utilizara el Portal de proveedores de KC para nefificarle sobre una orden de
comora

* Correo electronico de orden 0 @

de compra
=
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Algunos paises exigen a los proveedores y/o clientes que proporcionen certificaciones
especificas.

14. Adjunte las certificaciones requeridas (por ejemplo, CIN, GST, MENA, MSMED,
SEAL, etc.) Seleccione el tipo de certificado, las fechas de vigencia y vencimiento.

Certificado
Tipo w
Fecha efectiva |_|
Fecha de caducidad |_|
Archivos adjuntos Agregar Archivo

Descripcion

El Portal de Proveedores de Coupa permite a los proveedores compartir sus detalles
ambientales, sociales, de gobernanza y diversidad con sus clientes.

15. Responda a la pregunta; ¢ Es usted un proveedor diverso? En caso afirmativo,
agregue el numero de certificado de diversidad y continGe con el paso.

Si es una empresa pequefia o diversa, haga clic en el boton "Agregar diversidad” para agregar las designaciones
que se apliquen a su caso. Si el Nimero de certificado de diversidad se aplica a su caso, complete el campo a
continuacion.

* ¢ Es usted un proveedor 5 X v

diverso?

Niamero de certificado de
diversidad
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Después de hacer clic en el botdn Agregar diversidad, seleccione una de las categorias de
diversidad.

16. Haga clic en el botén Agregar diversidad (opcional).
a. Seleccione en el campo Categoria de diversidad (opcional).

Diversidad de Proveedor

Si es una empresa pequefia o diversa, agregue las categorias que se apliquen a usted.

| Agregar diversidad

[

Diversidad de Proveedor

il

Pais | Estados Unidos e

Categoria de diversidad

Certificado de Diversidad

Agencia
Fecha efectiva |_|
Fecha de caducidad |_|
Archivos adjuntos Agregar Archivo

17. Haga clic en el boton Guardar para guardar la informacion introducida.

18. Haga clic en el boton Enviar para aprobacion para enviar el formulario a
Kimberly-Clark para su aprobacion.

Cancelar Borrar Guardar como borrador Revisar

Nota: Una vez que haya enviado, recibira una notificacion por correo electronico
verificando si ha sido aprobado o rechazado (con comentario).

Pdngase en contacto con Kimberly-Clark para resolver cualquier error o
proporcionar la documentacion requerida y volver a enviarla.
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Completar una evaluacién financieray legal

En algunos casos, Kimberly-Clark puede pedir a los proveedores que completen varios
cuestionarios, llamados cuestionarios de diligencia debida (DDQ). Responder
cuestionarios es parte de los procesos de gestion de riesgos e incorporacion de Kimberly-
Clark. Un cuestionario tipico que la mayoria de los proveedores responderan es la
Evaluacion Financieray Legal. Este cuestionario (o DDQ) se utiliza para determinar el
riesgo financiero y legal y debe completarse como parte del proceso de incorporacion.

Ademas, existen varios programas de riesgo (acciones y aclaraciones) que pueden
activarse en respuesta a los distintos DDQ.

Si un proveedor cumple con los criterios para completar una evaluacién financieray
legal, el contacto principal recibira por correo electronico una solicitud para completar la
evaluacion.

1. Alos proveedores se les enviara una invitacion por correo electrénico de Kimberly-
Clark con el asunto, Evaluacion financiera y legal para <<insertar nombre de la
empresa>> esta lista para completar de Kimberly-Clark.

2. Haga clic en el enlace del correo electrénico de invitacion para acceder a la
evaluacion.

3. Si necesita soporte adicional a medida que completa el DDQ, puede acceder a lo
siguiente:

a. El ChatBot de Kimberly-Clark
b. Materiales de formacién adicionales (guias de referencia rapida y videos)

£,2C0Upa | Risk Assess

Financial and Legal Assessment - External is ready to complete
for Company D

Dear Davina,

At Kimberly-Clark, we believe that partnerships with companies that operate with integrity are

key to delivering value to our consumers and customers. As part of our supplier onbo:

process , we ask that you complete the online Financial and Legal Assessme
/21/2023. You can access this due diligence questionnaire by clicking on thig R.Portal.

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 important requirement

Chatbot Link

Click on this link to the QRC for fraining materials to help you complete this task.

Thank you,

Kimberly-Clark Third Party Risk Management

Coupa Risk Assess - Disclaimer
his communication and any files or attachments transmitted with it may contain information thatis canfidential, privileged. and exempt from
disciosure under sopiicasle law. It led salely for the use of the individual ar entity to which it is addressed. If you are nat the intended recipient
you are hereby notified that any use, dissemination, or copying of this communication is sirictly prohibited. If you har
error, pleasa natify us hare 5o that we may take the sporopriate action.

Por favor, continte con la pagina siguiente.
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4. Hagaclic en el botdn Instrucciones para expandir las instrucciones para
completar el formulario.

Nota: Por favor, responda a todas las preguntas. Si no se completan los campos
obligatorios, es posible que se pueda dar servicio a Kimberly-Clark.

Eb Si es necesario reasignar una evaluacion financiera y legal para completarla a
otra persona de la organizacion, consulte la seccién Delegacién de una
evaluacion financiera y legal de este documento.

5. En la seccion Riesgo financiero, proporcione la informacion para completar todos
los campos correspondientes. Recuerde completar todos los campos obligatorios (*).

© Kimberly Clark
© Instrucciones 4
Articulo # Descripcién
0.00 Nota: si necesita ayuda con la traduccion, Google Chrome y Microsoft Edge ofrecen extensiones de navegador de traduccion gratuitas. Sin embargo, es su responsabilidad asegurarse de que la
informacién proporcionada a Kimberly-Clark sea precisa. Haga clic aqui para obtener mas instrucciones sobre las extensiones del navegador de traduccion
Traduccion al espafiol
Traduccién al ruso
Traduccién al francés
1.00 Instrucciones

Por favor responda todas Ias preguntas. No completar lo solicitade puede afectar la capacidad de su empresa para brindar servicio a Kimbery-Clark.

© Riesgo financiero

Articulo # Descripcion °

2.00 Codigo de moneda para finanzas. (Utilice nicamente esta moneda al completar el cuestionario)

Per faver seleccione: ~

Délar estadounidense - USD ~

2.10 Por favor complete o siguiente

6. En la seccion Legal, utilice las opciones de la lista desplegable para responder a las
preguntas y completar todos los campos aplicables. Recuerde completar todos los
campos obligatorios (*).

a. Tenga en cuenta que, al seleccionar Si a algunas preguntas, se mostraran
campos obligatorios adicionales para proporcionar una explicaciéon mas
detallada de la opcién de respuesta.

© Legal
Articulo # Descripcién @ Puntaje

3.00 Durante los tltimos 5 afios, ;la empresa, o alguna de sus subsidiarias o afiliadas, se declaré en quiebra o tomé otras medidas (ya sea dentro o fuera de un procedimiento legal) para protegerse Si v

contra una posible insolvencia?

3.01 Por favor proporcione una explicacion detallada

Detalles de quiebrafinsolvencia *
|
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7. Hagaclic en el botén Enviar cuando haya terminado. El formulario esperara la
aprobacion de K-C.

- Arriba
nestidad? No v | 9o | Delegar
Recalcular
Ahorrar
ier momento i.._ﬁ Cancelar
[ Entregar

Delegar una evaluacion financiera y legal

Si es necesario reasignar una evaluacion financiera y legal para que otra persona de la
organizacioén la complete, siga estos pasos.

Nota: Si delega tareas repetidamente a otro usuario de su organizacion, es posible
que desee invitarlo a unirse a CSP_en su organizacioén. Para obtener informacion

Eb sobre como agregar usuarios al perfil de CSP de su organizacion, consulte la
seccion "Cémo invitar usuarios a CSP" en la guia de capacitacion Como
navegar y usar el portal de proveedores de Coupa.

1. En la parte superior o inferior de la evaluacion, seleccione Delegar para asignar la
finalizacién a otra persona.

Delegar Recalcular Ahorrar Cancelar

2. Haga clic en Confirmar dentro de la ventana emergente.

Confirmar accion

Esta accion lo alejara de la evaluacion. Todos los cambios no

guardados se perderan. ;Quieres continuar?
P P
———————

3. Agregue un delegado.
a. Seleccione Delegar usuario en la seccion Delegar a usuario/grupo.

b. Siesta agregando un contacto actual, busque y seleccione un usuario
dentro de la barra de blsqueda.
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c. Siva a agregar un usuario que no es un contacto actual, seleccione el botén
+y contindie con los pasos 5y 6.

Informacién basica

Goleador actual Doe, Juan 22 ( Externa )

Delegar a usuario/grupo

Delegay @ Usuario @

Ngrese a menos 3 caracteres para encontrar un usuario " G

@) Grupo

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

5. Haga clic en Crear usuario.

Crear usuario de Pereira 22

Direccidn de correo electronico *

jsmith@acmesupplier.com

Nombre
John

Apellido *

Smith| °

Cancelar Crear usuario

6. Introduzca una explicacién para enviar la delegacién en el campo de comentarios
(*obligatorio).

7. Hagaclic en el botén Delegar cuando haya terminado. Q

Delegaaonde Eva\uacién_ _ ) v [

Eualuscién de Riesgos-Financi Legales - Externa (Pereira 22] - Unica - Inicio Periodo 23 oct 23

Informacién basica

oleador actual Doe, Juan 22 { Externo

Delegar a usuario/grupo

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

€ 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.Portal

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 atiention to this important 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

ial, privieges, 2nd sxemet from
ssed. [fyou 272 not e iniended receent,
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Como incorporarse como proveedor en Coupa (para proveed

Actualizacién del perfil del proveedor para obtener informacién

general

Después de crear inicialmente su perfil publico en CSP, siga estos pasos para realizar
actualizaciones o modificaciones en la informacién general de su empresa (nombre de la
empresa, logotipo, sitio web, sector, afio de creacion, principales productos, monedas,
diversidad y clasificacion de responsabilidad social corporativa).

1. En la pantalla de inicio de CSP, haga clic en la pestafia Perfil.

{’}coupa Supp”er portal SUPPLIERNAME ~ = NOTIFICACIONES @ | AYUDA v~

Inicio Perfil  Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas Catélogos Rendimiento empresarial ~ Abastecimiento

-

Complementos Configuracion

2. Permanezca dentro de la pestafia Tu perfil.
3. Seleccione qué area del perfil requiere edicion en la lista del menu.

,&"ﬁ}coupa Ssup p[ier portal SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICACIONES @
0 Pe Ordene ojas de servicio/hora A actura atalogo Rendimiento empresaria Abastecimiento
.
Su perfil Solicitudes de informacicn Evaluacién del rendimiento Coupa Verified Premium Support

Perfil de la empresa ° . .

jLe damos la bienvenida! 4 Sus datos son correctos?
Asuntos medioambientales,
sociales, de gobernanza y

. Su perfil le ayuda a ser descubierto por compradores que gastan miles de millones de délares cada afio.
de diversidad

Para ahorrarle tiempe, hemos rellenado previamente su perfil con datos disponibles pdblicamente sobre su empresa.

§ Puede editar, agregar ¢ eliminar informacién de su perfil en cualquier momento.
Riesgos y cumplimiento

Rendimiento financiero Se ha encontrado mas de un valor para alguna de las i a lecci la infi ion correcta paral
en su perfil.

Calificaciones y referencias

Haga clic en el botén Editar seccién.

Haga clic en cualquiera de los botones de flecha hacia la derecha para
expandir/contraer el contenido dentro de una seccién en particular y proporcionar
cualquier edicién y/o actualizacion para la(s) seccion(es) deseada(s).

Perfil de la empresa Q= Complete su perfil para ser descubierto por los compradores de Coupa que buscan articulos en su categoria °

Asuntos
medicambientales,

e e obemanza y Asuntos medioambientales, sociales, de gobernanza y
de diversidad de diversidad

Riesgos y cumplimiento

Comparta sus datos y objetivos medioambientales, sociales, de gobemanza y de diversidad con sus clientes

Rendimiento financiero
Diversidad e inclusion del proveedor v

Calificaciones y referencias

Clasificaciones y certificaciones de diversidad
Enlaces rapidos £No esta seguro de para gue clasificaciones de diversidad es apto? Compruébelo aqui

Administrar informacion de

pago Diversidad de proveedores de segundo nivel >
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6. Desplacese hasta la parte inferior de la pagina y seleccione una de las siguientes
opciones:

a. Guardar e ir a siguiente (guarda la informacion ingresada y avanza a la
siguiente seccidn secuencial en la lista del menu)

b. Guardar cambios (guarda la informacién introducida y vuelve a la pantalla
Perfil)

Prevencién de riesgos laborales (PRL)

¢ Tiene alguna politica de prevencion de riesgos laborales (PRL) establecida?

®si O No

Si tiene una politica de prevencidn de riesgos laborales en vigor, describala.

Infroduzca mas detalles aqui

Cancelar Guardar e ir al siguiente ardar cambio

Recursos adicionales

*+ Como navegar y utilizar el portal de proveedores de Coupa - Tarjeta de referencia
rapida

» Coémo responder a los planes de accion de riesgo para proveedores — Tarjeta de
referencia rapida

« Como responder al formulario externo del proveedor - Aprendizaje del tamaifio de
bocado

»  Co6mo completar y delegar un DDQ (evaluacion) - Bite Size Learning

« Como responder a las acciones de riesgo - Bite Size Learning

* Enlace de proveedores de Kimberly-Clark
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_S4_QRC_How%20to%20Respond%20to%20Risk%20Action%20Plans%20for%20Suppliers_NAM_EN.docx?d=w964da6088aaf47c1bc7e318cfee92336&csf=1&web=1&e=RJKVVE
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_S4_QRC_How%20to%20Respond%20to%20Risk%20Action%20Plans%20for%20Suppliers_NAM_EN.docx?d=w964da6088aaf47c1bc7e318cfee92336&csf=1&web=1&e=RJKVVE
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Respond%20to%20the%20Supplier%20External%20Form_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=XkvrmZ&xsdata=%3D%3D&sdata=ZE9BaHhSbXdlTHAvd0hWWjhLZDJ3dDRXMlFGQ1hRWXJMMEp6SE9yNFgwZz0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Respond%20to%20the%20Supplier%20External%20Form_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=XkvrmZ&xsdata=%3D%3D&sdata=ZE9BaHhSbXdlTHAvd0hWWjhLZDJ3dDRXMlFGQ1hRWXJMMEp6SE9yNFgwZz0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Complete%20and%20Delegate%20a%20DDQ%20(Assessment)_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=KG41uf&xsdata=%3D%3D&sdata=M3REdkpCZG8vYWx5UGZJUGJjZFhTWjJVSTJxdkE5dFQyRjUwL0xLSVlxOD0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Respond%20to%20Risk%20Actions_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=biW1un&xsdata=%3D%3D&sdata=a1Z4N2FlT1padlEzeklBWElRMlo1eFNMTzBUemxOc0hJaEJqSW1yMmI0UT0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link

