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¿QUÉ ES                         ?

Es la solución de talla mundial seleccionada para estandarizar el proceso de recepción 

y validación de facturas de PRIMAX. A través de esta plataforma tecnológica 

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

5.000+
Clientes

10M+
Proveedores

125+
Países

Multi
Lenguaje

Multi
Moneda

Calificado #1 por los mejores analistas

Más de 6 trillones de gasto acumulado bajo gestión



Portal de Proveedores de Coupa (CSP)
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El Portal de Proveedores es una herramienta gratuita para que los proveedores
interactúen y colaboren fácilmente con Primax y ATIMASA.

El Portal facilita la gestión de transacciones. Los proveedores pueden revisar órdenes 
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
compañías, clientes Coupa, los puedan encontrar.



Recibirá un correo proveniente de Coupa Supplier Portal (CSP), indicándole que

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

Registro Coupa Supplier Portal (CSP)
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• Usando el botón Unirse al Coupa

Supplier Portal será dirigido al Portal

de Proveedores de Coupa para

comenzar su registro.

• Usando el botón Reenviar invitación

podrá redirigir esta invitación a alguien

más de su organización, informando

su correo.



Registro Coupa Supplier Portal (CSP)
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2 Una vez haga clic en la opción “Unirse al Coupa

Supplier Portal” deberá completar su registro en el

portal. Para ello tendrá que configurar la contraseña

y aceptar las políticas de privacidad y términos de

uso de COUPA.

3 En seguida, haga clic en Crear una cuenta.



Como siguiente paso deberá completar la información de dirección de su empresa.

Después, seleccione Guardar y enviar.
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A continuación, COUPA le pedirá al proveedor que complete la información para recibir pago por Tarjeta

Virtual, Transferencia y Cheque, sin embargo, esta información es para complementar el perfil de su

empresa en Coupa. No es información que PRIMAX y/o ATIMASA le está solicitando. Por lo tanto, PUEDE

MARCAR SIEMPRE LA CASILLA “NO ACEPTAR PAGOS… ETC” y luego hacer clic en Guardar y enviar:
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Navegación en Coupa Supplier Portal

Página de Inicio

En la página de inicio del portal, encontrará un resumen de su actividad. Por ejemplo, podrá ver las últimas

Órdenes de Compra recibidas, así como los últimos cambios de estado en sus facturas. Aquí también podrá

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

Podrá recibir notificaciones en su correo, así como

directo en el portal. Una vez dentro del portal, mantenga

el puntero sobre el enlace Notificaciones para ver las

últimas notificaciones recibidas. Solo se mostrarán las

tres notificaciones más 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 notificación, ubicada en el nombre de su

perfil.
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Invitación a Usuarios
Podrá invitar a otros usuarios de su compañía a acceder al portal, ya sea reenviando la invitación
inicial con la opción “Reenviar esta invitación” (refiérase a la sección Registro en el CSP) o desde
el menú de configuración.

1

2

3

1

2

Seleccione Configuración en la parte superior de la página.

En la sección Usuarios, debe hacer clic en el botón Invitar 

Usuario en la parte izquierda.
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3 Después de completar los datos de contacto de la

persona que va a invitar al portal, podrá asignar los

permisos que tendrá el usuario, para visualizar las

distintas pestañas y los datos correspondientes, y

enviar la invitación.

Al recibir la invitación, el usuario deberá aceptar los

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

como verificar su correo electrónico mediante el código

generado automáticamente. Una vez cumpla con estos

pasos, no se le pedirá ingresar datos propios del perfil

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

al Perfil, lo podrá actualizar en cualquier momento.
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Canal de Facturación
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CONEXIÓN DIRECTA 

(INTEGRACIÓN SRI)



Integración SRI – Asociar OC en Factura

1. El proveedor creará su factura en su sistema de

facturación.

2. La factura se intregrará con SRI y luego se integrará

con COUPA a través de PIF.

3. La factura es creada automáticamente en COUPA y el

equipo de Cuentas por Pagar tendrá visibilidad de

esta.

Importante: Como proveedor debe relacionar el

número de OC en la factura (XML).
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Desde la pestaña Facturas podrá hacerle seguimiento a todas sus facturas. Además, podrá ver

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

Seguimiento a Facturas
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Las facturas pueden tener los siguientes estados: 

Estados de las Facturas
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Estado Detalle

Borrador Factura creada, pero que no ha sido enviada al cliente (Primax y/o ATIMASA).

Procesamiento La factura está 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 notificación para este estado.

Aprobación Pendiente La factura está siendo revisada por el cliente (Primax y/o ATIMASA).

Aprobado La factura ha sido aceptada para pago.



Gestión de Inconsistencias

Rechazo Conflicto Anulación



Conflicto/Disputas - Visibilidad

Cuando una factura sea rechazada y puesta en conflicto, recibirá una notificación con el motivo de

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

En los comentarios de la
factura podrá ver más
detalle sobre el por qué
no se procesó su factura.



Pago de la factura

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

y fecha en la que se efectuó el pago.

Cuando PRIMAX y/o ATIMASA registre los datos del pago a la factura, usted podrá recibir una

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



Certificado de Retención

El certificado de retención será agregado en un Comentario en la Factura con un PDF, el cual será

visible en el CSP.



Forma

El contenido generado por IA 
puede ser incorrecto.

Forma

El contenido generado por IA 
puede ser incorrecto.

INICIO

INICIO

MANEJO, GESTIÓN Y 

CREACIÓN DE INFORMES

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

precargados en la plataforma. Cada sección cuenta con sus propias vistas, las cuales le ayudarán a

filtrar por transacciones en un estado en particular. También podrá crear sus propias vistas, así

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

MANEJO, GESTIÓN Y CREACIÓN DE INFORMES
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Crear Vistas

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

del listado.
1
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Escoja un nombre para la vista,

seleccione que tipo de visibilidad

desea y también seleccione una

vista base con la cual puede

comenzar a construir la nueva vista.

2

Seleccione las condiciones con las que desea filtrar la vista.3
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4 Seleccione las columnas que desee incluir en su reporte, arrastrando cada dato hacia

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



Gracias
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En caso de dudas adicionales, por favor 
contáctanos:

Equipo Cuentas por Pagar
soporteportalproveedoresec@primax.com
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