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¢QUEES #,3Coupa ?

Es la solucion de talla mundial seleccionada para estandarizar el proceso de recepcion
y validacion de facturas de PRIMAX. A través de esta plataforma tecnolbgica

ganaremos visibilidad, control y eficiencia en la toma de decisiones.

5.000+ 10M+ 125+ Multi Multi

Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Mas de 6 trillones de gasto acumulado bajo gestion

Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner Pt OPayStream
IDC

I

FORRESTER’
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Portal de Proveedores de Coupa (CSP)

El Portal de Proveedores es una herramienta gratuita para que los proveedores
interactlen y colaboren facilmente con Primax y ATIMASA.

El Portal facilita la gestion de transacciones. Los proveedores pueden revisar 6rdenes
de compra, sacar reportes, enviar mensajes a los equipos de cuentas por pagar, etc.

Interactuar en el Portal no tiene costo y es una oportunidad para que otras
companias, clientes Coupa, los puedan encontrar.
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Registro Coupa Supplier Portal (CSP)

Recibird un correo proveniente de Coupa Supplier Portal (CSP), indicandole que

Primax y/o ATIMASA lo ha invitado a inscribirse al Coupa Supplier Portal (CSP):

- Usando el botdén Unirse al Coupa
Supplier Portal sera dirigido al Portal
de Proveedores de Coupa para

comenzar su registro.

- Usando el botén Reenviar invitacién
podra redirigir esta invitacion a alguien
mas de su organizacién, informando

Su correo.

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.coms 16:37 (hace 1 minuta)

para suppliertestinstance+ppcsp =

“ms - Accion requerida - PRIMAX Instrucciones de inscripcion en registro

Proporcionado por £CoUpa

Hola proveedor:

Gestionamos fodos los gastos comerciales de forma electronica para aseguramos de gue le paguen a tiempo vy evitar la pérdida de
documentos.

Caon el fin de garantizar hacer negocios con nosotros, tiene 48 horas para registrar su cuenta. jPéngase en contacto con nosofros en
supplier@coupa.com si no puede registrarse por algan motival

Jenny Vargas
PRIMAX

Unase al Coupa Supplier Portal Reenviar invitacion
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Registro Coupa Supplier Portal (CSP)

Create an Account
2 Una vez haga clic en la opcidon “Unirse al Coupa Usarmos Coupa para administrar érdenes de compra y

facturas de venta, y comunicarnos con nuestros
proveedores. Le indicaremos una configuracion rapida y
sencilla para su cuenta a fin de estar listos para
comenzar a hacer negocios juntos.

III

Supplier Portal” debera completar su registro en el
portal. Para ello tendra que configurar la contrasena

Proceso de alta de proveedores terpel

y aceptar las politicas de privacidad y términos de Sefior proveedor Io invitamos a ver el video de alta de

proveedores en el siguiente link

uso de COUPA. / \
*Nombre de la empresa

Nombre juridico de su empresa (o nombre juridico personal si es un individuo)

* Correo electronico

supplier.testinstance+ppcsp@gmail.com

*Nombre * Apellido
Christopher Miller
* Contrasefa * Confirmar contrasefia
L 2] A

Use al menos 8 caracteres e incluya un nimero y una letra

* Pais/Regién * Registro tributario |/

N BRI

[ONo tengo una identificacién tributaria

[ Acepto los acuerdos de Politica de privacidad y de Términos de
uso

Crear una cuenta
JYa tiene una cuenta? INICIAR SESION
Reenviar esto a alguien

En seguida, haga clic en Crear una cuenta.
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Como siguiente paso debera completar la informaciéon de direccidon de su empresa.

Después, seleccione Guardar y enviar.

Incorporacidn para primax-test (Coupa Supplier Portal)

Completa los campos obligatorios para que tu cliente pueda realizar pagos.

Direccidn principal 5 Métodos de pago
Proporcione la direccion principal asociada a su empresa. (Tarjeta virtual | Transferencia bancaria | Direccion de envio)

Direccion principal

* Pais/fregion * Linea de direccion 1 Linea de direccidn 2

* Ciudad * Estado * Codigo postal

Guardar y enviar

<) wco ) )




( PRIMAX £scoupa supplier portal

Siempre Mas. Simple y agil

5 A continuacién, COUPA le pedira al proveedor que complete la informacioén para recibir pago por Tarjeta
Virtual, Transferencia y Cheque, sin embargo, esta informacion es para complementar el perfil de su
empresa en Coupa. No es informacién que PRIMAX y/o ATIMASA le esta solicitando. Por lo tanto, PUEDE
MARCAR SIEMPRE LA CASILLA “NO ACEPTAR PAGOS... ETC" y luego hacer clic en Guardar y enviar:

- =
s " s .
Incorporacién a Coupa Supplier Portal Incorporacién a Coupa Supplier Portal
Cumplimente La informacidn necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal Cumplimente la informacién necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal
Detalles de a cuenta  Informacién de pago Detalles de la cuenta  Informacion de pago
Método de pago ( Cuenta bancaria) Método de pago ( Direccién de envio)
Transferencia bancaria . ;
Direccion de envio
Ingrese la siguiente informacidn para recibir pagos por transferencia bancaria.
Ingrese la siguiente informacidn para recibir los pagos de cheques.
* Nombre del método de pago (D)
* Nombre del método de page (0
* Pafsfregidn de la cuenta bancaria * Divisa de la cuenta bancaria
Colombia - cop - Paisiregién
Colombia -
Nombre del beneficiario Nombre del banco
-7 . * Direccidn 1
Incorporacion a Coupa Supplier Portal
Cumplimente la informacién necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal Némero de cuenta Confirmar nimero de cuenta Calle 10
& Ladireccién principal se guardé con éxito > Direccién 2
IBAN Confirmar IBAN
Detalles de la cuenta Informacién de pago
Direccidn 3
Método de pago ( Tarjeta virtual) Ndmero de enrutamiento
(Cédigo del bance)
Cédigo de banco - Direccidn 4
Tarjeta virtual (® X .
0 Mi empresa espera recibir pagos urgentes/por
Ingrese la siguiente informacién para recibir pagos con tarjeta virtual. transferencia
* Ciudad
* Nombre del métoda de pago (D) * Direccién de correo electrénico
Medellin
Cédigo de sucursal Tipo de beneficiario
* Estado
Business -
() Procesar tarjetas de crédito automaticamente Antioquia - ANT -
Correo electrénico de remesas () Cédiga de envio (1)
* Cédigo postal
052000
Documentos de apoyo (i)
I No acepte pagos con tarjeta virtual de Colombina - Test I Drop or Browse Files Cédigo de envio ()
[ Browse |
I[:] No aceptar pagos con cheque de Colombina - Test I
’ | No aceptar pagos por transferencia bancaria de Colombina - Test
s -
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Navegacion en Coupa Supplier Portal
Pagina de Inicio

En la pagina de inicio del portal, encontrara un resumen de su actividad. Por ejemplo, podra ver las Ultimas
Ordenes de Compra recibidas, asi como los Ultimos cambios de estado en sus facturas. Aqui también podra

ver cualquier anuncio importante compartido por Primax y/o ATIMASA.

{:écoupa Supp”er portal ANDREA ~ NOTIFICACIONES e AYUDA ~

0 Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracion Mas...

or Office Test

Ultima actualizacién del perfil: Hace 4 dias | Ver perfil

Actividad reciente ver v @ Anuncios
Sin anuncios
N de pedido 1800000605 Emitido 28 Oct

Colombina - Test » 402.95 ¢ USD  No facturado

Seguridad de Solicitudes para Sugerencias de Clientes
multiples unirse combinacién vinculados
factores

0 Usuaries 0 Duplicados 1 Conexién

0 de 2 usuarios

<) wco ) )
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Notificaciones

Podra recibir notificaciones en su correo, asi como
directo en el portal. Una vez dentro del portal, mantenga

el puntero sobre el enlace Notificaciones para ver las

Gltimas notificaciones recibidas. Solo se mostraran las
tres notificaciones mas recientes. Para ver todas las
notificaciones en detalle y administrarlas, debe hacer
clic en los enlaces Notificaciones o Ver todas las

notificaciones:

Para  configurar sus notificaciones  seleccione
Preferencias de notificacion, ubicada en el nombre de su

perfil.

CONTACTO v~ | NOTIFICACIONES q AYUDA ~

’HSe recibid un recordatorio de actualizacion
==k Complete su perfil para obtener los pagos y ser =
descubierto mas rapidamente

Ver todas las notificaciones
[ |

MARIEL ~ | NOTIFICA

Configuracion de cuenta
1 Preferencias de notificacion

Cerrar sesion

<) wco ) )
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Invitacion a Usuarios

Podra invitar a otros usuarios de su compania a acceder al portal, ya sea reenviando la invitacion
inicial con la opcidn “Reenviar esta invitacion” (refiérase a la seccién Registro en el CSP) o desde
el men( de configuracion.

Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.

En la seccion Usuarios, debe hacer clic en el boton Invitar

Usuario en la parte izquierda.

gzcoupa supplier portal mRiaM~ | @ | AvuDA -
ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones D

e Administrador Solicitudes de conexion

Administrador usuarios

Usuarios

Acceso al portal del

T Nombre de usuario Correo electrénico Estado Permisos Acceso a clientes Propésito Acciones

Miriam Ponce suppliertestve+ecu10@gmail.com AT ASN PRIMAX - TEST Contabilidad, Editar

Snlicituides de

<) wco ) )
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Después de completar los datos de contacto de la Invitar usuario

persona que va a invitar al portal, podra asignar los Nombre de pila

permisos que tendra el usuario, para visualizar las Apelice

* Correo electronico

distintas pestanas y los datos correspondientes, y

) .. .. Permisos @ Clientes
enviar la invitacion.
Todo Todo
Administrador PRIMAX
Ordenes

() Acceso restringido a los
pedidos

@ All
Facturas
Catalogos
Perfiles
Asn

(I R <)

. Lo , ) T,
Al recibir la invitacion, el usuario deberd aceptar los ol e emme o

() Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario

Términos y Condiciones (T&C) para Unirse a Coupa. Asi

@ All
como verificar su correo electronico mediante el cédigo Pagos
Cambios de 6rdenes
generado automaticamente. Una vez cumpla con estos Pagos anticipados
Desempeiio empresarial
pasos, no se le pedira ingresar datos propios del perfil Sscosposcds
Confirmacitn de la linea de
pedido

de la empresa. Sin embargo, si el usuario tiene acceso

Planificador de prondsticos

al Perfil, lo podra actualizar en cualquier momento.

-

<) wco ) )
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Canal de Facturacion

2

CONEXION DIRECTA
(INTEGRACION SRI)
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Integracion SRI - Asociar OC en Factura

Sistema SRI

(electrénica)

1. ElI proveedor creara su factura en su sistema de

facturacion.

2. La factura se intregrara con SRl y luego se integrara

con COUPA a través de PIF.

3. La factura es creada automaticamente en COUPA vy el

equipo de Cuentas por Pagar tendra visibilidad de PACTURA BLCTROMICA

esta.

ﬂ Importante: Como proveedor debe relacionar el

ndmero de OC en la factura (XML).

<) mico >,
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Seguimiento a Facturas

Desde la pestana Facturas podra hacerle seguimiento a todas sus facturas. Ademas, podra ver

el estado en el que se encuentra cada una de ellas.

MRiAM~ | @

,scoupa supplier portal

[T
wn

ﬁ Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracion M

Facturas Lineas de facturas Recibos de pago

Seleccionar cliente  PRIMAX - TEST

Facturas

Instrucciones del cliente

Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for C5P and SAN suppliers on the Invoice list page}

ree facturas @

Crear facturas a partir de ordenes de compra Crear factura a partir de contrato Crear factura vacia Crear Nota de crédito
Nro. De Factura Fecha de creaciory Estado umero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Accion{¥$?
FACBC123456 21/01/26 Aprobaciéon 4400030681 3840 Si
pendiente usoD
002003000034566- 15/12/25 En Ninguno/a 85331 No Orden de compra no E
1765840255853 conflicto usD se encuentra creada
conla OC

referenciada

002003000034566- 11/12/25 Aprobacién Ijinguno/a 853.31 No
1765486669678 pendiente usD
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Estados de las Facturas

Las facturas pueden tener los siguientes estados:

Detalle

Borrador Factura creada, pero que no ha sido enviada al cliente (Primax y/o ATIMASA).
Procesamiento La factura esta siendo procesada por Cuentas por Pagar (CxP).

En Conflicto El cliente (Primax) regresa la factura al proveedor incluyendo el motivo, para que
el proveedor pueda resolver el “conflicto”.

Anulada Facturas que fueron anuladas luego de haber sido puestas “En Conflicto” (CxP) o
para solucionar otros problemas.

Abandonado Una factura que estaba en “Conflicto” fue abandonada. El cliente (Primax y/o
ATIMASA) puede notificarle de este estado y usted puede definir sus preferencias
de notificacion para este estado.

el fe)or-1e el W =Tale S0V La factura esta siendo revisada por el cliente (Primax y/o ATIMASA).

Aprobado La factura ha sido aceptada para pago.




(‘ PRIMAX gr:coupa supplier portal

Siempre Mas. Simple y agil

Gestion de Inconsistencias

Rechazo Conflicto Anulacion
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Conflicto/Disputas - Visibilidad

Cuando una factura sea rechazada y puesta en conflicto, recibira una notificacion con el motivo de

rechazo, el cual podra validar en el Coupa Supplier Portal (CSP).

Nro. De Factura Fecha de creacion Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder| Motivo del conflicto
TOO7-00000001 23/07/24 Anulada 4200011315 3,157.09 No Tax rate missing or
PEN incorrect
T013-00000001 23/07/24 Anulada MNinguno/a 3493 No Rechazo del Validador
PEN Fiscal
TOO07-00000001 23/07/24 Anulada 4200011315 3,157.09 No Existe algun error en
FEN su factura,
comuniguese con el
equipo de cuentas por
pagar.
Participantes: PIF4Coupa
al provesdor
PIF4Coupa en conflicto el 23/07/24 a las 11:

4

Existe algdn error en su factura, comuniquese con el equipo de cuentas por pagar.

En los comentarios de la

factura podra ver mas
detalle sobre el por qué
no se procesod su factura.
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Cuando PRIMAX y/o ATIMASA registre los datos del pago a la factura, usted podra recibir una

notificacion por correo y ver el detalle del pago en el portal.

Pagado + Numero de la orden de compra Nro. de factura Estado Fecha de la factura Términos De Pago Fecha de suministro Informacién sobre el pago

Si 4500278319 MM - 4500278319  Aprobado 05/11/24 Z000 05/11/24 Pago No. Monto pagado el
06/11/24 por USD 3,605.94

Al ingresar a la factura e ir a la seccion Pagos, encontrara el detalle del pago. Por ejemplo, el monto

y fecha en la que se efectud el pago.

— Pagos v

Estatus Pagado por completo e o
Fecha de pago total 19/03/24
Notas de pago Ninguno/a

Detalles de reconciliacién del pago
Estado Fecha Tipo Descripcion Importe

Posted 19/03/24 pago Cod 47234887 109150 O

oAgregar pago
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El certificado de retenciéon sera agregado en un Comentario en la Factura con un PDF, el cual sera
visible en el CSP.

al proveedor

PIF4Coupa 19/07/24 a las 08:38 /

Certificado de retenciones

' 31032_00006463.pdf

RUC: 20554545743

COMPROBANTE DE RETENCION ELECTRONICO

DATOS DEL EMISOR DATOS DEL PROVEEDOR
Hombre o razén social: CORPORACION PRIMAX 5.4, Hhombrs o razon social: INTERACTUS S.AC
Homibre comercial: CORPORACION PRIMAX S A
RLULC. ; ZOSI3040325
Direceién: A, CIRCUNVALACION DEL CLUB GOLF LOS INCAS N° 134 EDIFICIO PANORAMA TORRE 1 PIS0 Darecciin: AV, SANTAANITA LIMA LIWA CHORRILLOS
18 SANTIAGD DE SURC LIMA LIMA SANTIAGD DE SURCO
DATOS DE LA RETENCEIN
Fecha de smessdn: 2024-03-17
Tasa
Tasa de refencion: 3.00%
Imparte: total pageda (540 22,205 24
Inpearte: todal retenida (50: 636 T6
IHFORBACHIN POR CADA COMPROBANTE RELACIONADD DATOS DEL PAGD DATOS RETENCKIM TIPC DE CAMBID
Enports de pagoe Importe neto Pagade
Tipar iz Fecha de Tipr di Fs:hn ohe Himnera {He mnchuye Moneda de Imports Imgorie: de I jeducids | - I Fecha di
comprobante Serte - nlimeirg emasion maneda | "MPore toral pago de pago rIl;r:midml- de pago retencidn en (5] l:'i adar cambia
FACTURA FOM-00000230 | 2024401403 FEM BAL000 202440317 | 0000018 8,850.00 PEN X550 8,584 50
FACTURA FON-00000232 | 202401403 FEM 1404200 20240317 | 0000018 14,M2.00 PEN 42135 13E20.74

Monto en Letras: SEISCIENTOS OCHENTAY SEIS Y MM00 SOLES

"Representacion Impresa del Comprobante de Retencién Electrdnico, Resoluciin de Superintendencia N* 274-H15/5UNAT"
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MANEJO, GESTION Y
CREACION DE INFORMES

COUPA cuenta con el concepto de Vistas, que consiste en diversos informes que vienen

precargados en la plataforma. Cada seccidn cuenta con sus propias vistas, las cuales le ayudaran a
filtrar por transacciones en un estado en particular. También podra crear sus propias vistas, asi

como exportar los datos en pantalla a un archivo CSV (Valores Separados por Coma) o Excel.

Facturas

Instrucciones del cliente

b ample text - thls is set on your Company Information setup page and will be displayed for C5P and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas O

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear factura a partir de contrato Crear factura vacia Crear Nota de crédito
Nro DNe Fartura Ferha de creacian Fstado Nitmern dea la nrdan de comnra Total Comentaring sin resnondar Maotivo del conflicta £

<) mico >,
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Crear Vistas

Para crear un vista debera ir a la tabla de Facturas y hacer clic en Ver > Crear vista al final

del listado.

Facturas

Instrucciones del cliente

Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

ree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear factura a partir de contrato Crear factura vacia Crear Nota de crédito
"' Todo ~ Buscar o)
Todo
Nro. De Factura Fecha de creacion Estado Numero de la orden de compra Total Con cto Accion‘
Abandonado
FACBC123456  21/01/26 Aprobacion 4400030681 3840 Si Anulada
pendiente usD » )
Aprobacion pendiente
002003000034566- 15/12/25 En Ninguno/a 85331 No Aprobado no E
1765840255853 conflicto usD da
Borrador

Conflictos con una respuesta del proveedor

Conflictos sin respuesta del proveedor

002003000034566- 11/12/25 Aprobacion Ninguno/a 85331 No )
1765486669678 pendiente USD En conflicto
Error al procesar
002003000034700- 11/12/25 Aprobacion Ninguno/a 169.02 No
1765486348063 pendiente USD Facturas no pagadas
Facturas vencidas
002003000034700- 10/12/25 Aprobacion Ninguno/a 169.02 No .
1765402887476 pendiente USD Informacion sobre el pago
Notas de crédito
002003000034566- 10/12/25 Aprobacion Ninguno/a 853.31 No P ient
1765402333042 pendiente USD o220 L
002003000029599 21/08/24 Aprobado 624796 8947 No

<) mico >,
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Crear nuevo Vista De Tabla De Datos

EEscoja un nombre para la vista, Generalidades
seleccione que tipo de visibilidad
Nombre
desea y también seleccione una Visibilidad ® Solamente yo
O Todos

vista base con la cual puede

Comenzar con vista  Todo ~

comenzar a construir la nueva vista.

Seleccione las condiciones con las que desea filtrar la vista.

Condiciones

Condiciones De Coincidencia | Hacer que todas las condiciones coincidan s Agregar grupo de condiciones

Filtrar Por Numero de la orden de compra s | Clausula De Filtro | es s~ | Texto De Filtro o

<) mico >,
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Seleccione las columnas que desee incluir en su reporte, arrastrando cada dato hacia

la derecha y eliminando las que no desea incluir llevandolas hacia la izquierda.

Columnas

Arrastre las columnas a la derecha para seleccionar, a la izquierda para cancelar la seleccion y en forma vertical para cambiar el
orden de las columnas.

También puede usar el teclado para modificar las columnas seleccionadas. Use TABULACION para orientar el foco e INTRO para
mover una columna hacia o desde la lista de columnas seleccionada. Para reordenar, use ESPACIO para arrastrar un elemento vy,
luego, ARRIBA o ABAJO para moverlo. Presione ESPACIO nuevamente para soltar el elemento, o ESC para cancelar el

reordenamiento.

Columnas disponibles Columnas seleccionadas
Acuerdos de pago Numero de la orden de
compra
Comentarios

Fecha de la orden
Hoja de servicio

obligatoria Estado

Hoja de servicio Reconocido en

obligatoria (caducada)
Articulos

Hojas de servicio o
Comentarios sin

aprobadas
responder
Hojas de servicio
enviadas Total
1D orden de compra Asignado a
Acciones

<) mico >,
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En caso de dudas adicionales, por favor
contactanos:

(@ Equipo Cuentas por Pagar
®" soporteportalproveedoresec@primax.com

o __ INICIO
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