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¢QUE ES COUPA?

Coupa Software es una solucién holistica de administracién del gasto, que permite gestionar
todo el proceso de compras de manera automatica, centralizada y en conexién a los

sistemas de la organizacién. Algunas cifras importantes de la solucidn:

5.000+ 10M+ 125+ Multi Multi

Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaie

Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner Pend. OPayStream

FORRESTER @ IDC
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PORTAL DE PROVEEDORES (Coupa Supplier Portal)

Coupa Supplier Portal — CSP

El Portal de Proveedores de Coupa es donde el proveedor puede gestionar sus érdenes de
compra, crear y monitorear sus facturas y notas créditos, entre otros. Es una herramienta
gratuita para que los proveedores interactien y colaboren facilmente con BAC. Interactuar
en el Portal no tiene costo y es una oportunidad para que otras compaiiias, clientes de

Coupa, los puedan encontrar.

-
- N
/

Estas son las acciones que estaran habilitadas en el portal de proveedores:
\
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REGISTRO EN EL COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

1. Recibird un correo proveniente de Coupa Supplier Portal, indicandole que BAC lo ha

invitado a inscribirse al Coupa Supplier Portal:

Pagina 4




< ey
Z» BAC g }odernizacien

Action Required - BAC Test Registration Instructions recibidos x

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com> 1:58p.m. (hace 10 minutos) ¥

para -

Z» BAC Action Required - BAC Test Registration Instructions

£::coupa

Hola proveedor:

Gestionamos todos los gastos comerciales de forma electronica para asegurarnos de que le paguen a tiempo y evitar la pérdida de
documentos.

Con el fin de garantizar hacer negocios con nosotros, tiene 48 horas para registrar su cuenta. jPéngase en contacto con nosotros en

Jenny Vargas
BAC Test

[ Join Coupa Supplier Portal ] Forward Invitation

2. Usando el botdn Unirse al Coupa Supplier Portal serd dirigido al Portal de

Proveedores de Coupa para comenzar su registro.

3. Usando el botdn Reenviar invitacion podra redirigir esta invitacion a alguien mas de

su organizacion, ingresando su correo.

4, Una vez de clic en la opcién “Unirse al Coupa Supplier Portal” deberd completar su
registro en el portal. Para ello tendra que configurar la contrasefia y aceptar las politicas de

privacidad y términos de uso de Coupa.
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Crear una cuenta

BAC Test esta utilizando Coupa para realizar
transacciones electrénicas y comunicarse con usted. Lo
guiaremos a través de una configuracién r@pida y facil
para su cuenta con BAC Test para que esté listo para
hacer negocios juntos.

* Nombre de la empresa
NETWORK COMMUNICATIONS S.A. (NETCOM

* Correo electrénico

* Nombre * Apellido

José Miguez
* Contrasena * Confirmar contrasena

........ /) [ )
* pais/Regi6n * Registro tributario

Costa Rica v || 980987666

(JNo tengo una identificacion tributaria

Arepto los acuerdos de Politica de privacidad y de Términos de
uso

Crear una cuenta

¢Ya tiene una cuenta? INICIAR SESION

Reenviar esto a alguien

Después de esto haga clic en Crear una cuenta.

5. Ingrese el cddigo de verificacion enviado a su correo electrénico:
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sEcoupa
Su cadigo de verificacion de Coupa

A continuacion encontrara el codigo de verificacion seguro gue salicitd. Introduzca el codigo
de 6 digitos en Coupa para verificar que es usted.

614605

Verificacion de correo electrénico

Hemos enviado un cédigo de verificacién Gnico a

¢No recibid el codigo de verificacion?  Solicitar un codigo nuevo

Siguiente

6. Como siguiente paso podra gestionar el siguiente formulario con informacién de la
empresa, al momento de seleccionar el pais se desplegaran campos adicionales que debe

marcar de ser requerido. Después seleccione Siguiente.
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Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Cumplimente la informacién necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal

Detalles de la cuenta  Informacién de pago

Direccion principal

* Paisfregién * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2

* Ciudad * Estado * Cédigo postal

A continuacién, podra completar informacién de pago.

Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Cumplimente Lz informacidn necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal

@, La direccién principal se ha guardado

Detalles de la cuenta Informacién de pago

Intreduzca la siguiente informacion para recibir pagos con tarjeta virtual.

* Nombre del método de page (1) * Direccién de correo electrénico

() No aceptar pagos con tarjeta virtual de este cliente

Podra configurar 3 diferentes métodos de pago entre tarjeta virtual, transferencia bancaria

y cheque. Luego de completar toda la informacion finalizara el registro inicial de su perfil.

Si no desea realizar este registro podra marcar el cuadro: No aceptar pagos por

transferencia bancaria, tarjeta virtual o cheque que encontrara al final del formulario.
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Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Cumplimente la informacion necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal

(& Buenas noticias! La informacidn de pago se ha compartido correctamente con los siguientes dlientes y se ha validado para recibir

pagos a través de Coupa Pay: Kao Chemicals Europe SLU y su afiliada Kao Corporation SAU

Detalles de la cuenta Informacién de page

Transferencia bancaria

Introduzea |2 siguiente informacién para recibir pagos por transferencia bancaria

* Nombre del método de pago ()

* Paisfregién de la cuenta bancaria * Divisa de la cuenta bancaria

Espafia - EUR -
Nombre del beneficiario Nombre del banco
IBAN @ Confirmar IBAN

(O) Miempresa prevé pagos internacionales

N. ° de filial Tipo de cuenta bancaria
Business -
Direccion de correo electrdnico @ Cédigo del destinatario 0]

Documentos de soporte (7)

Drop or Browse Files

Browse

() No aceptar pagos por transferencia bancaria de este cliente

Favor revisar la seccion Perfil Publico en Coupa para mayor detalle sobre el propdsito y uso

para la informacién que se le esta solicitando en estas pantallas.

Perfil Publico en Coupa

Como parte de la red de proveedores de Coupa, al registrarse al portal, la plataforma le pide
una serie de datos para construir lo que es el perfil de su empresa. Esta informacién es de
uso publico para los clientes de Coupa y a través de esta informacion, Coupa puede sugerir
a su empresa como un potencial proveedor segln lo que estén buscando los clientes. Por

ejemplo, en base a los bienes o servicios que usted ofrece y/o las zonas en las que opera.
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Es su decisidn si quiere completar algunos de estos datos, entendiendo que es para uso de
Coupa y no una solicitud o requerimiento de BAC.

#xcoupa supplier portal VICTORIA~  NOTIFIGACIONES @) = AYUDA ~

ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Pagos Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Configuracion Mas...

Perfil empresarial Entidades juridicas Métodos de pago Solicitudes de informacién Evaluacién del desempefio

Softech

Vista previa del perfil | Copiar URL del perfil | Descargar como PDF

Perfil de su empresa en la
red de proveedores de
Coupa. Informacién de uso

publico.

Sector Acerca de

Editar el “Perfil” de su empresa en
la red de proveedores de Coupa.

AUTENTICACION MULTIFACTOR

Para proteger aiin mas su informacién, Coupa le permite habilitar una segunda verificacién
de seguridad conocida como Autenticacién Doble Factor (2FA). Este método de seguridad
es muy comun en aplicaciones bancarias y otros tipos de aplicaciones, incluyendo el correo
y consiste en el uso de una contrasefia y adicionalmente de un cédigo o token. Para ello,
usted requerird de una aplicacion la cual va a configurar para conectarla con su cuenta en
el Portal y que esta le genere dicho cédigo. Existe una larga lista de aplicaciones disponibles
para este propédsito. Cuando el Portal le pida la verificacidon de su autenticidad para darle
acceso, usted tendrd que ingresar el cédigo que en ese momento este vigente en su

aplicacion.

El proceso a continuacién Unicamente puede ser realizado por usuarios con permiso de

administrador del proveedor/contacto principal:
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,scoupa supplier portal VICTORIA~ | NOTH

Configuracién de cuenta
ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Pagos Hojas de servicio Articulos ASN .ﬁﬂ'g_«',!'_«'!“']’7 1

Cerrar sesion

Mi cuenta Seguridad y autenticacién multifactor

1. Coloque el puntero del cursor (mouse) sobre su nombre, en la esquina superior

derecha, y haga clic en “Configuracion de cuenta”

Mi cuenta Seguridad y autenticacion multifactor

e Autenticacién multifactor
Preferencias de
notificaciéon O Inhabilitada

@ Para cambios de pago (necesario para cambiar de entidad legal o de remitente)

®) Tanto para el acceso a la cuenta (Inicio de sesién) como para los cambios de pago

Mediante la aplicacion de autenticacion

Utilice una aplicacién de autenticacién disponible en la
tienda de aplicaciones de su teléfono celular.
Por defecto

2. En el menu alaizquierda, haga clic en “Seguridad y autenticacion multifactor”
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Autenticacion multifactor a través de aplicacion

o Escanee este cddigo QR con su dispositivo celular. Coupa Supplier Portal

+ Abra su aplicacién de autenticacion preferida en su dispositivo E
celular. Mas informacidn

« Enla mayoria de las aplicaciones, seleccione “Agregar” o “+"
para escanear el codigo QR o copiar y pegar la clave de
seguridad,

BHTAASPAZOS5ZO5MNPUYQ
CKK5K5BN3Z6A

Haga clic para copiar la clave de
sequridad

Introduzca el cédigo de verificacion de 6 digitos Cadigo
de su dispositivo.

Cancelar Habilitar

3. Descargue la aplicacion de autenticacién de su preferencia.

a. En su dispositivo movil

i. Puede descargar una aplicacion de autenticacion como Google
Authenticator o Microsoft Authenticator, en el AppStore o Google
Play de su equipo.

ii. Ingrese a la aplicacion, registrese (si hace falta) y autorice el uso de
su camara

iii. Con el mdvil y desde la aplicacién, apunte a la pantalla con el cddigo
QR. Esto completara el registro de su acceso al CSP en dicha
aplicaciéon de autenticacion.

iv. Coloque el cédigo de 6 digitos, que encontrard en la aplicacidn que
acaba de descargar, en la pantalla de su navegador de internet (Paso
2 en la pantalla).

b. En su computador (aplicacién de escritorio)
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i. Puede descargar una aplicacion de autenticacién para escritorio
(computador), como 2Fast.

ii. Ingrese ala aplicacién y registrese si hace falta.

iii. Ingrese el cédigo que tiene en pantalla (del CSP), el cual encontrara
justo debajo del codigo QR. Esto completara el registro de su acceso
al CSP en dicha aplicacidn de autenticacion.

iv. Coloque el cddigo de 6 digitos, que encontrara en la aplicacion que
acaba de descargar, en la pantalla de su navegador de internet (Paso

2 en la pantalla).

S Search Q v@

1012602 O %

c. Desde su navegador de internet (Chrome, Edge, Safari, etc.)

i. Descargar/afiadir una extension de autenticacion para navegador de
internet:

1. Google Chrome — Google Authenticator o Authenticator

2. Mozilla Firefox - Authenticator
3. Microsoft Edge — 2FA

ii. Ingrese ala extensién y registrese si hace falta.

iii. Lea el cddigo QR desde la extension o copie/pegue el cédigo que
tiene en pantalla (del CSP), el cual encontrara justo debajo del cédigo
QR. Esto completara el registro de su acceso al CSP en dicha
aplicaciéon de autenticacion.

iv. Coloque el cédigo de 6 digitos, que encontrard en la aplicacidn que
acaba de descargar, en la pantalla de su navegador de internet (Paso

2 en la pantalla).
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] Authenticator =4

547979

Coupa Supplier Partal [

Aplicacién con autenticacion multifactor

o Escanee este cddigo QR con su dispositivo celular.

Coupa Supplier Portal

+ Abra su aplicacién de autenticacion preferida en su dispositivo celular
Méas informacidn

« Enlamayoria de las aplicaciones, seleccione "Agregar’ o "+* para escanear ol
cbdigo QR o copiar y pegar la clave de seguridad

Haga ciic para gffpiar Ia clave de seguridad

Introduzca el codigo de verificacion de 6 digitos de su 547979
dispositivo.

() Recordar en este equipo durante 30 dias

4. Al hacer clic en “Habilitar”, Coupa generara cédigos de respaldo para restaurar el
acceso en caso de perder el movil como dispositivo de acceso. La recomendacion es

descargarlos y dejarlos en un lugar de facil acceso, pero seguro.

Guarde sus codigos de respaldo X

Estos codigos se generaron el July 10, 2024.

Los codigos de recuperacién de emergencia son la unica
manera de entrar si deja de tener acceso a su dispositivo o
aplicacion de autenticacion.

Solo puede usar cada codigo de recuperacion una vez.

Guarde estos en algun lugar seguro pero accesible.

4A00ZQ IcLhFg
FXc-aA VcfS8w
Ao7lHg eZFELA

Copiar Descargar m
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5. Al finalizar la configuracién de la autenticacién multifactor, se abrird la pantalla de
configuracion en la cual se puede elegir para que casos activar la autenticaciéon
(Cambios de pago o inicio de sesidn), si se desea cambiar la aplicacién de
autenticacion, si se desea habilitar autenticacion por SMS (con tarifas adicionales

por SMS) o si desea mostrar o generar de nuevo los cédigos de recuperacion.
Mi cuenta Seguridad y autenticacién multifactor

Configuracion Autenticacion multifactor

Preferencias de

nofificacién @ Para cambios de pago (necesario para cambiar de entidad legal o de remitente)

5 - O Tanto para el acceso a |a cuenta (Inicio de sesion) como para los cambios de pago
eguridad y

autenticacion multifactor
Mediante la aplicacion de autenticacion

0 Utilice una aplicacion de autenticacion disponible en la tienda de aplicaciones de su teléfono celular.
@ Por defecto

Por mensaje de texto

Utilice un codigo enviado por mensaje de texto a su nimero de telefono.
Por defecto

Mostrar codigos de recuperacion Volver a generar codigos de recuperacion

INVITACION A USUARIOS

Podra invitar otros usuarios de su compaiia a hacer parte también del portal, ya sea
reenviando la invitacidn inicial con la opcidn “Reenviar esta invitacion” (refiérase a la

seccion Registro en el CSP) o desde el menu de configuracion.

1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.

2. Hagaclic en el botdn Invitar Usuario en la parte izquierda.
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JOSE NOTIFICACIONES €8  AYUDA -~

grcoupa supplier portal o
ﬁ Facturas Ordenes Perfil Pagos Configuracién Hojas de servicio/horas ASN Incorporacion Previsiones Més...

Administrador Cenfiguracién del cliente Solicitudes de conexidn

Administrador vsuarios

Solicitudes de

Nombre de usuario Correo electrénico Estado Permisos Acceso a clientes Acciones
combinacién
ST José Miguez suppliertestve+BACNC@gmall.com Activo Administrador BAC Test Editar
Asn
compinacion Cambios de ordenes
. ) Catalogos
Solicitudes para unirse Confirmacién de la linea de
Conflguracitn de la pedido
— Desempefio empresarial
entidad juridica Facturas

Hojas de serviciomoras

Representantes fiscales N
Incorporacion

Luego de completar los datos de contacto de la persona que va a invitar al portal, podra asignar
los permisos que tendrd el usuario, para visualizar las distintas pestanas y los datos
correspondientes, y enviar la invitacion. Desde este menu los administradores podran asignar

visibilidad y acceso a la informacidn y al cliente(s) al que el usuario tendra acceso.
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que tendra el usuario
que se esta invitando.
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Nombre de pila
Apellido

* Correo electronico

Permisos @

Todo

Administrador
Ordenes

() Acceso restringido a los

pedidos

@Al
Facturas
Catalogos
Perfiles
Asn

Hojas de servicio/horas

Acceso restringido a las

hojas de servicio/horario
@Al
Pagos
Cambios de drdenes
Pagos anticipados
Desempeno empresarial

Incorporacion

Confirmacion de la linea de

pedido

Planificador de pronosticos

Trabajadores
@ Vista

( Administrar

Asignaciones de trabajadores

@ Ver

() Gestionar

Clientes

Todo
BAC Test

Cancelar

Aqui podra colocar la
informacion del usuario

que desea invitar

También se puede
restringir a cuales
clientes el nuevo

usuario tiene visibilidad.

Enviar invitacién

Para finalizar,

seleccione Enviar

Invitacion

Al recibir la invitacidn, el usuario deberd aceptar los T&C para Unirse a Coupa. Asi como

verificar su correo electrénico mediante el codigo generado automaticamente. Una vez

cumpla con estos pasos, no se le pedira ingresar datos propios del perfil de la empresa. Sin

embargo, si el usuario tiene acceso al Perfil, lo podra actualizar en cualquier momento.

AGREGAR ENTIDAD JURIDICA

Para que pueda crear facturas en el CSP es necesario que agregue su “entidad juridica”. Entidad

juridica es un término genérico utilizado por Coupa y bdsicamente es para que se registre la

direccién desde donde estard facturando. Esto es independiente de si se trata de una empresa

o persona natural. Esta informacion es requerida por el CSP para poder registrar facturas. La
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misma no serd enviada a los sistemas de BAC, ni tendrd impacto sobre el registro que mantiene

BAC.

Como vera a continuacion, el portal le pedird los datos de las direcciones y a que cliente(s)
aplican. De este modo se podra asignar la direccion automaticamente a las facturas que usted
vaya a registrar en el futuro. Esta configuracion solo puede ser realizada por el usuario

administrador del proveedor/contacto principal:

-{;;:l:oupa sup pli erport al RAFAELANTONIO~ | NOTIFICACIONES @)  AYUDA v

ﬁ- Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracidn Hojas de serviciothoras ASN Incorporacidn Previsiones Mas...

Solicitudes de informacidn Evaluacién del desempefio

Perfil empresarial

Entidades juridicas

= o5

Mombre de entidad juridica  Direccion de origen de la factura  |dentificacion tributaria  Método de pago vinculado  Informacién sobre el pago  Clientes

No se ha encontrado ninguna entidad juridica. Cree una enlidad juridica

1. Seleccione Perfil Empresarial en |la parte superior de la pagina.
2. Seleccione Entidad Juridica en el submenu inferior.

3. Hagaclic en el botdn Crear.

Debe completar la informacién solicitada:
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Crear entidad juridica X

* Nembre de entidad juridica * Pais/Regidn

Direccion de origen de la factura

Ingrese la direccién desde La cual factura o La direceion en la que redbe los pagos por correo y en persona.

* Paisfregidn * Linea de direccidn 1 Linea de direccidn 2
* Ciudad * Estado * Codigo postal

Cddigo de origen de la factura

Direccidn del remitente

Ingrese La direccién fisica desde la que se envian sus mercancias. Puede ser la direccién de un almacén.

La misma que La direccién de la factura

Al seleccionar el pais desde donde opera y desde donde estard facturando, puede que el

portal le pida completar datos adicionales en esta pantalla.

Verd que por defecto estan seleccionadas la casilla para que la misma direccién sea utilizada
como Direccién de Remito y direccién desde donde se Envia la factura. En caso de que sean
direcciones distintas, desmarque la casilla y en los proximos campos podra indicar la

direccidn correspondiente. Luego haga clic en Guardar.

Direccién del remitente

Ingrese la direccidn fisica desde la que se envian sus mercancias. Puede ser la direccidn de un almacén.

La misma que la direccidn de la factura
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Después haga clic en continuar”:

Su configuracion de entidad juridica se completo. Si desea agregar nuevos métodos de
pago a esta entidad juridica para que sus clientes puedan utilizar para pagarle, haga clic

Cerrar | Continuar

en Continuar a continuacién

Agregar direccion de remito

1. Seleccione Configuracién en la parte superior de la pagina.
2. Seleccione Administrador en la barra y Métodos de pago

3. Hagaclic en el botdon Agregar direccién de remito

£racoupa supplier portal CONTACTO - | NOTIFICACIONES @
Facturas Ordenes Perfil empresarial onfig aé Hojas de servico/horas ASN Incorporacion Previsiones Mas.
Configuracién del cliente Solicitudes de conexion
Administrador pireccion de Remito

Cuenta de envio de remito Direccion de Remito Tipo de pago Entidad juridica Estado de uso compartido del cliente Acciones

No se encontraron resultados

Seleccionar el campo Tipo de pago.

Agregar un nuevo método de pago

' Cheque

¢ Cudles son los Cuenta bancana
Tareta virtual

uenta bancaria? @
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Complete la informacién mostrada, después clic en el botdn Guardar y continuar

Pais/region de la cuenta Panama -
bancaria:

Divisa de la cuenta PAB ~
bancaria

Nombre del beneficiario:  Softech
Nombre del banco:
Numero de cuenta: (]

Confirmar nimero de

cuenta:
Cédigo de clasificacion: [ ]
Cédigo SWIFT/BIC: [ ]

(J Mi banco no tiene un codigo BIC
Codigo de sucursal:
Tipo de cuenta bancaria: | Business -
Documentos de apoyo | Elegir archivos | Ningin archivo seleccionado @

Direccion de correo |~ suppliertestve+bactest@gmail com [ ]
electronico

¢,Cual es su direccion de envio?

® Direcciones guardadas | Seleccionar ~

Recomm ed

O Direccién nueva

Si recibe pagos a una ubicacién
diferente al lugar donde est4
registrado su negacio, agregue la

direccion aqui

¢, Cuél es su codigo de integracion de direccion de envio? (opcional) @ N
¢Quién es su contacto de envio? (opcional) N

¢ Queé clientes pueden usar esta cuenta?

Todo

BAC Test £

Cancelar

Haga clic en “Siguiente”:

Agregar un nuevo método de pago

El método de pago permite a sus clientes saber dénde enviar el pago de sus facturas. Haga clic en Agregar
método de pago para agregar mas ubicaciones; de lo contrario, haga clic en Siguiente.

Agregar método de pago

Nombre de método de pago Direccion de envio Estado
Address Via Cincuentenario Activo Administrar
Panama
3
00000
Panama
Guenta bancaria Via Cincuentenario Activo Administrar
Banco Nacional de Panama Panama
Softech 3
srmrmr 4 30 00000
Panama

Desactivar entidad juridica

ZEcoupa

Cancelar
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Haga clic en “Listo”

Agregar un nuevo método de pago

Para muchos paises/regiones, es obligatorio incluir detalles de envio diferentes en la factura si son diferentes al pg Agregar Enviar desde
donde estéa registrada su entidad juridica

Titulo Estado

Via Cincuentenario Activo Administrar
Panama

5

00000

Panama

Desactivar entidad juridica

Una vez se haya completado toda la informacién solicitada Coupa mostrard que la entidad

Juridica fue afiadida con éxito. Haga clic en el boton Agregar ahora.

Configuracion completa

iFelicitaciones!

Esta entidad juridica ahora se puede usar en nuevas facturas

Para obtener el pago - La mayoria de los clientes exigen que les envie esta informacion de pago
ademas de proporcionarla en la factura. o
« Haga clic en Ficha Perfil para ver si su cliente tiene un formulario que recopila informacion de pago.
« De lo contrario, debera enviarla a través de otro canal.

Agregar mas tarde Agregar ahora

Es necesario tener al menos una Entidad Juridica registrada en el portal, para poder registrar
y enviar facturas. Sin embargo, si usted tiene varias entidades/empresas y factura desde
distintas direcciones, puede registrar varias entidades. Luego para cada factura, usted

debera indicar que entidad/direccion aplica.

Nota: Las direcciones utilizadas en este manual son ejemplos ficticios.
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PAGINA DE INICIO

En la pagina de inicio del portal, usted encontrard un resumen de su actividad con BAC. Por
ejemplo, podra ver las tltimas Ordenes de Compra recibidas, asi como los Gltimos cambios
de estado en sus facturas. Aqui también podra ver cualquier anuncio importante
compartido por BAC. Por ejemplo, informacion de un préximo corte en la recepcion de
facturas.

g,scoupa supplier portal JOSEw | NOTIFICACIONES @ ~ AYUDA

| o IFacturas Ordenes  Perfil  Pagos  Configuracién  Hojas de serviciohoras ~ ASN  Incorporacién  Previsiones  Més..
ne NETWORK COMMUNICATIONS S.A. (NETCOM

Avances del perfil 12% Ver

Actividad reciente ver v @ Anuncios
Factura # 00100002010000004976-67ca9d9d Aprobado 24 Oct
Orden # 4500278307 Emitido
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 ultimas
notificaciones recibidas. Solo se mostraran las tres notificaciones mas recientes, para ver
todas las notificaciones en detalle y administrarlas, haga clic en los enlaces Notificaciones

o Ver todas las notificaciones:
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JOSE NOTIFICACIONES €3 AYUDA

Se recibid un recordatorio de actualizacion d
Complete su perfil para obtener los pagos y ser —
escubierto mas rapidamente

Factura aprobada
La factura 00100002010000004976-67ca9d9d para
628,425.09¢€ ha sido aprobada para pagar por BAC Test

Se recibid un nuevo comentario
Nuevo comentario de BAC Test en 4500278307

Ver todas las notificaciones

rlUl viIvo

Para configurar sus notificaciones seleccione Preferencias de notificacion.

JOSE NOTIFIC

Configuracion de cuenta
Preferencias de notificacion

Cerrar sesion

En la pagina Mi Cuenta Preferencias de Notificacidn, apareceradn todas las notificaciones
que se pueden desactivar o activar como notificaciones sobre la Plataforma (en linea) y/o

por correo electrénico.
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Mi cuenta ereferencias de notificacion
Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten

Correo e MOvil (SN + +1 m

electronico

P Verifique el nimero para recibir SMS

Acceso a la cuenta

Solicitud para ingresar En linea Correo electronico  [] SMS

Fusionar solicitud En linea Correo electronico sMS
Anuncios

Nuevo anuncio del ciente En linea Correo electrénico SMS

Rendimiento empresarial

Se otorgo el rol de Rendimiento empresarial En linea Correo electronico  [7) SMS

Al terminar, seleccionar el botén Guardar en la parte de abajo de la pagina.

GESTION DE ORDENES DE COMPRAS

En el menu principal, haga clic en la pestafia Ordenes. Aparecera la pagina Ordenes con la
tabla Ordenes de compra. En esta seccién usted tendra completa visibilidad sobre las

ordenes de compra que su cliente le haya emitido.

secoupa supplier portal

[ Facturasl | Perfil Pagos Configuracién

Ordene Lineas de la orden Devoluciones Cambios de dérdenes

En esta pantalla encontrara un resumen de las Ordenes que ha recibido de BAC. En caso de
gue esté conectado con varios clientes, desde el portal, podra seleccionar el cliente cuyas

drdenes quiera revisar.
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En la lista desplegable
“Seleccionar Cliente” ubicada
en la esquina  superior
derecha.

,xcoupa supplier portal

A  Facturas

NOTIFICACIONES @  AY

Perfil  Configuracién  Hojas de serviciolhoras ~ ASN  Incorporacién  Previsiones  Catdlogos  Més..

Jrdene Lineas de la orden Devoluciones Cambios de drdenes Cambios de lineas de érdenes Confirmaciones de drdenes Mas...

Seleccionar cliente | BAC Test

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be dispiayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Tm:u - I — 'D]

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos

Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
1171024 Emitido N ] 1 Unidad de Pruebas poR No 25.00CRC
10/10/24 Emitido Ning ] 5,564 Unidad de No 40,692,617.00
CRC/SOPORTE CRC
79 Unidad de CRC/SOPORTE

En este resumen podra ver el estado de la orden, los bienes/servicios pedidos y el total de

la orden. Para ver el detalle de la orden, debera hacer clic en el nUmero de la orden (enlace

en azul).

Seleccionar cliente

BAC Test -
Orden de compra 4500278340
Informacion general Envio
Estado Emitido - Creado Direccién de envio San José
San José, San José 10101
Fecha de la orden 21/11/24

Costa Rica

Fecha de revision 21/11/24 Cédigo de ubicacion: CRO1

Solicitante Usuario

Términos Ninguno/a
Correo electrénico ceredomatic. cr
Términos de pago
Datos adjuntos N
Confirmada ()
Lineas
1 Tipo  Articulo Cantidad Unidad Precio Total Facturado
W CRC/Soporie y Manten Softwara 1 Unidad 62842500  626,42509 0.00
Numero de parte del proveedor  Nimero de pieza auxiliar del proveedor  Nombre del fabricante  Numero de parte del fabricante
Por pagina 15 | 45 | 80
Total crc 628,425.09
Crear factura Guardar i Vista previa de impresion
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Dentro de cada orden de compra usted encontrara diferentes opciones. Vista previa de

impresion le mostrara la orden de compra en el formato en el que le llega la orden a su

Z» BAC

Orden de compra #4500278287

correo.

Direccion de facturacién Direccion de envio Detalles del proveedor

BAC Test BAC Test Network Comunications S.A.
San Jose San José Del Bac San José de la Rotonda La B
San Joseg, San José 10101 San José, San José 10101 Atentamente: José Miguez

Costa Rica Costa Rica suppliertestve+BACNC@gmail.com
Atentamente: Isabel Mora CRO1 Phone: +252 8-4 900

Informacién general

Fechade OC: 10/10/24
Teérminos de pago: Z000

Divisa: CRC

N.°delinea Detalles del articulo Cantidad  Unidad Precio (CRC) Total (CRC)
1 CRC/SOPORTE 5,564 Unidad 7,262.00 40,405,768.00
2 CRC/SOPORTE 79 Unidad 3,631.00 286,849.00

Total: 40,692,617.00 CRC -

Confirmacion de Recepcion (MIGO)

Cuando el usuario de BAC haya confirmado que recibio satisfactoriamente el pedido o parte
de este (entrega parcial), usted podra ser notificado y ver el detalle de la aceptacion desde
la Orden de Compra. Alingresar a la orden de compra, encontrard uno o mas comentarios
con el detalle de cada recepcidn registrada. Recuerde que puede recibir una notificacién en

el portal y en su correo, cuando se registra un nuevo comentario en la orden.
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Participantes: PIF 4 Coupa

Al prosecdor

PIF 4 Coupa

Posicion sap: 00020, Migo: 5000786309, Cantidad: 1.000,

Al prosecdor

PIF 4 Coupa

Posicion sap: 00010, Migo: 5000786308, Cantidad: 1.000.

Estados de las Ordenes de Compra

Estado Detalle
Emitido La Orden de Compra fue creada.
Cancelado La Orden de Compra fue cancelada, no hay que procesarla.
Cerrada La Orden de Compra fue cerrada y no podra emitir una factura para la misma. En caso
Provisoriamente de ser un error, puede comunicarse con su cliente para que abra la orden.
Cerrada La Orden de Compra fue cerrada permanentemente. No se podra tomar accién alguna

respecto a esta Orden de Compra.
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REGISTRO Y GESTION DE FACTURAS

Canales de Facturacion

Cada proveedor debera generar su factura con las condiciones fiscales de su pais en su

sistema_de facturacién. Los canales de facturacion en COUPA serviran para recibir sus

facturas y validarlas automaticamente o con poca interaccion de BAC, para que sean

aprobadas para el pago.

Antes de registrar una factura, debe siempre validar que la Orden de Compra que va a
facturar cuenta ya con una recepcién por parte de BAC. Puede referirse a la seccién

“Confirmacién de Recepcién” para ver en detalle como validar que la entrada fue creada.

Facturacion
fisica:

Facturacion
electronica

Portal de
Proveedores
(CSP)

Correo
electronico

Una vez confirmada la recepcidn por parte de BAC, podra registrar su factura mediante una
de las siguientes opciones:

1. Correo Electrénico: si trabaja con facturacién electrénica, enviara un correo con el
XML/JSON y el PDF correspondiente, PIF (componente tecnoldgico de PARAMETA)
registra la factura en COUPA automaticamente. Vea la seccién de Facturacién
electrénica correspondiente a su pais, para ver el resto de las consideraciones a

tener presente al usar esta opcién.
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2. Coupa Supplier Portal (CSP): El portal de proveedores donde podrd registrar
facturasy darles seguimiento. Vea las consideraciones adicionales que aplican segun

el pais desde donde esta facturando.

Registro de Facturas

Facturas Fisicas (CSP)

Desde el CSP, tendrd acceso a las 6rdenes de compra que BAC ha generado. Una vez ubicada
la orden de compra a facturar y de confirmar que cuenta con la debida recepcidn, podra
utilizar el icono de las monedas amarillas o ingresar a la orden y desde ahi hacer clic en el

botdn Facturar.

Crear factura

Una vez creada al menos una entidad juridica, podra proceder con la creacién de la factura.
Para ver el paso a paso de como crear la entidad juridica refiérase a la seccidon Agregar

Entidad Juridica. En este caso, el portal le llevara a la pantalla de registro de la factura,

trayendo los datos relevantes de la orden de compra a esta pantalla. Esto es para ayudarle
a agilizar el proceso de registro de los datos, debera completar y/o ajustar los datos segun
haga falta. Por ejemplo, deberd ingresar los datos propios de la factura, como numero,
fecha de creacidn, divisa, entre otras. Los valores marcados con el asterisco (*) rojo son
campos obligatorios y tendra que suministrar en el campo datos adjuntos, la factura

asociada a este registro de facturacion (PDF) y también adjuntar los soportes necesarios.
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Crear factura cresr

o: Informacion general

* Nro. de factura DMO002 o

* Fecha de la factura 16/10/24

Términos De Pago P045

*Divisa GTQ »

Estado Borrador

Escaneo de imagen | Seleccionar archivo | Factura.pdf

Nota del proveedor

* Datos adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto

Factura.pdf

Coupa trae la mayoria de los datos de la orden de compra a la pantalla de creacion de la

factura. Los proveedores de Guatemala deben completar datos adicionales, para ver

detalle dirijase a la seccion “Guatemala”.

En las Lineas se puede observar los datos que vienen de la orden de compra, de modo que

sola deba agregar el respectivo cédigo de impuestos y ajustar los datos si hace falta.
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Puede asignar los impuestos
por linea.

|_] neas O Impuestos a nivel de linea
Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio 635 906 26 0
o CRC/SOPORTE 1 Unidad ~ 635,906.26 g .

Linea de orden de compra Linea de hoja de servicio/tiempo Contrato Numero de parte del proveedor
45002782821 Ninguno/a o

Facturacion
PD

Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio

()
-4 CRC/SOPORTE 1 Unidad ~ 635,906.26 635’90626

Linea de orden de compra Linea de hoja de servicio/tiempo Contrato Numero de parte del proveedor
4500278282-2 Ninguno/a

~

Facturacion
PD

@ Agregar linea ) Seleccionar lineas del contrato Totales & impuestos

En la seccion Totales e Impuestos podra seleccionar el cédigo de impuesto o asignar

directamente la tasa correspondiente.
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Totales e impuestos

Total neto de lineas 635,906.26
Envio
impuestos v % 0.000

Referencia fiscal

Manipulacion

impuestos v % 0.000
Referencia fiscal

Costos adicionales

impuestos Vv o 0.000
Referencia fiscal

impuestos v 0.000 % 0.00

Total impuestos 0.00
Neto total 635,906.26
Total 635,906.26

Finalmente, haga clic en Calcular para actualizar los totales y poder enviar la factura para
validacién de BAC. Al enviar una factura desde el portal, siempre habra una advertencia del
portal, para que pueda verificar que en efecto la factura que esta por enviar es para ese

cliente (BAC) y por ese monto.
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¢Esta listo para enviar?

Esta a punto de enviarle una factura a BAC Test por un monto total de 718,574.07 Una vez
enviada, debera comunicarse con el cliente directamente para hacer cambios a la factura.

Continuar la edicién Enviar factura

Haga clic en Enviar y podra darle seguimiento a esa factura/nota de crédito desde el portal.

Consideraciones adicionales por pais:
Guatemala

En la parte superior de la factura, deberd completar el campo Serie.
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* Proveedor

Identificador de
impuestos del
proveedor

* Direccion de
remitente de la factura

* Direccion de envio

* Direccion de
remitente

Cliente

ID impuestos del
comprador
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NETWORK COMMUNICATIONS S.A. (NETCOM

W

Entidad Demo2

Plaza Grecia, Local 22

El Ingenio, San José 20301
Costa Rica

Entidad Demo2 ,O
Plaza Grecia, Local 22

El Ingenio, San José 20301
Costa Rica

Entidad Demo2 O

Plaza Grecia, Local 22
El Ingenio, San José 20301
Costa Rica

BAC Test

3101012009 w

Serial

Para la asignacién de impuestos, debe guiarse con los datos a continuacion:

=  Banco de América Central - BAC (GT01)

o A Facturas menores a 2,500 GTQ debe asignar el cédigo de impuestos VO.
o A facturas mayores a 2,500 GTQ debe asignar el cédigo de impuestos V1.

= Credomatic Guatemala S.A. (GTAA)

o Elindicador depende del tipo de compra.
= Compras—V3

= Servicios — V4
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Cddigo Descripcion

VO IVA 0% Compras

V1 IVA 12% Compras asume
V3 12% Compras -x Cobrar
v4 12% Servicios-x Cobrar

Costa Rica
Se mantiene el requisito de la entrega fisica en sitio y posterior a la entrega, podra

registrar la factura al CSP segun lo indicado.

Nicaragua
Se mantiene el requisito de la entrega fisica en sitio y posterior a la entrega, podra

registrar la factura al CSP segun lo indicado.
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Facturas Electronicas — Costa Rica

= Valide la recepcién de la Orden de Compra.
=  Envie el correo a: facturasbaccr@baccredomatic.cr
= Adjunte los archivos correspondientes:
o XMLy PDF de la factura
o XML de Hacienda
o No incluir otros tipos de archivos
= Enviara un correo individual por cada factura.
» Facturacién Parcial - puede enviar varias facturas para una misma OC, pero cada una

en un correo individual.

= Debe incluir la referencia a la Orden de Compra a la cual aplica la factura. El nimero

de la Orden de Compra inicia con “45” y debe venir referenciado utilizando una de

las siguientes opciones:

o Opcién #1
e Colocar la referencia a la Orden de Compra en el “Asunto” (Subject) del

correo electrénico.

,,,,,,,,
...........

4500123460

I
Factura.pdf (147 K) x
XML.xml (18 K) X
© @ SansSerif v+ 7T+ B I U A~ E~ = ~

MAG:@@@P.?B@’; g
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o Opcién #2
e Colocar en su formato de factura la referencia de la OC, de modo que esta venga
incluida en el XML de la factura en alguna de las siguientes etiquetas:
» <FacturaElectronica><DetalleServicio><LineaDetalle><Detalle>

]LDetalleSericio>
1[ <LineaDetalle>
<NumeroLinea>1</NumeroLinea>
<Codigo>8593100000000</Codigo>
<CodigoComercial>
<Tipo>04</Tipo>
<Codigo>0000000009</Codigo>
</CodigoComercial>
<CodigoComercial>
<Tipo>03</Tipo>
<Codigo>00000000000000</Codigo>
</CodigoComercial>
<Cantidad>5564.000</Cantidad>
Tlgn o ] o AR 1 ) * IT‘InI‘r])AlﬂD:I; ] =
<Detalle>Service Desk Mes de Agosto 2024</Detalle>

SPIeClOUNILAdL 1O 71404 . UUS /'L eClOoUNIILal 107

» <FacturaElectronica><Otros><OtroTexto>

<TotalComprobante>45982657.21</TotalComprobante>

< /ResnumenEactuiras

<Otros>
<OtroTexto>CAMPO EN BLANCO</OtroTexto>
</Otros>
<ds:Signature xmlns:ds="http://www.w3.0rg/2000/09/xml

Facturas Electronicas — Guatemala

Valide la recepcién de la Orden de Compra.

Envie el correo a: facturasbacgt@baccredomatic.gt

Adjunte los archivos correspondientes:
o XMLy PDF de la factura
o No incluir otros tipos de archivos

= Enviara un correo individual por cada factura.
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= Facturacion Parcial - puede enviar varias facturas para una misma OC, pero cada una

en un correo individual.

= Debe incluir la referencia a la Orden de Compra a la cual aplica la factura. El nUmero

de la Orden de Compra inicia con “77” y debe venir referenciado utilizando una de

las siguientes opciones:

o Opcién #1
e Colocar la referencia a la Orden de Compra en el “Asunto” (Subject) del

correo electrénico.

4500123460

|
Factura.pdf (147 K) x
XML.xml (18 K) x
© @ SansSerif v 7T+ B I U A~ E~ = ~

AGD@@E]&?B@'E g

o Opcién #2
e Colocar en su formato de factura la referencia de la OC, de modo que esta venga
incluida en el XML de la factura en alguna de las siguientes etiquetas:
» dte:GTDocumento><dte:SAT><dte:DTE><dte:DatosEmision><dte:ltems><dt
e:ltem><dte:Descripcion>
<dte:Item BienOServicio="8" NumeroLinea="1">

cdte - Contidadslo/ate-Contidads

<dte:Descripcion>CONTRATO 6 MESES FEBRERO CODIGO 3447 6360</dte
<dre: Preclounitarior3nl</dte: Preciounicario>
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> <dte:GTDocumento><dte:SAT><dte:DTE><dte:Otros><dte:OtroTexto>

<TotalComprobante>45982657.21</TotalComprobante>

< /ResyumenkPactiras

<Otros>
<OtroTexto>CAMPO EN BLANCO</OtroTexto>
</Otros>
<ds:Signature xmlns:ds="http://www.w3.0rg/2000/09/xml

Facturas Electronicas — Panama

= Valide la recepcién de la Orden de Compra.
* Envie el correo a: facturasbacpan@pa.bac.net
= Adjunte los archivos correspondientes:
o XMLy PDF de la factura
o No incluir otros tipos de archivos
= Enviara un correo individual por cada factura.
= Facturacién Parcial - puede enviar varias facturas para una misma OC, pero cada una

en un correo individual.

= Debe incluir la referencia a la Orden de Compra a la cual aplica la factura. El nUmero

de la Orden de Compra inicia con “76” y debe venir referenciado utilizando una de

las siguientes opciones:

o Opcién #1
e Colocar la referencia a la Orden de Compra en el “Asunto” (Subject) del

correo electrénico.
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o Opcién #2
e Colocar en su formato de factura la referencia de la OC, de modo que esta venga
incluida en el XML de la factura en alguna de las siguientes etiquetas:

» <rContFe><xFe><rFE><gDGen><dInfEmFE>

<gDGen>
<iAmb>1</iAmb>
<iTpEmis>01</iTpEmis>
<iDoc>01</iDoc>
<dNroDF>0000003512</dNroDF>
<dPtoFacDF>001</dPtoFacDF>
<dSeg>923150203</dSeg>
<dFechaEm>2024-10-10T10:38:02-05:00</dFechaEm>
<iNatOp>01</iNatOp>
<iTipoOp>1</iTipoOp>
<iDest>1</iDest>
<iFormCAFE>3</iFormCAFE>
<iEntCAFE>3</iEntCAFE>
<dEnvFE>1</dEnvFE>
£3iPraCanN?2e /1 DraCans
<dInfEmFE>[D] SystemRef=2196737STG7428|Confirmatic
\gl_a[[liu/
<gRucEmi>
<dTipoRuc>2</dTipoRuc>
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» <rContFe><xFe><rFE><gltem><dInfEmFE>

<gltem>

<dSecltem>0001</dSecIltem>
<dDescProd>Proyecto Federacién de (
<AdCantCodInt>1<c/dCantCadIntS
<dInfEmFE>OC 7600114775</dInfEmFE>
JJgrrecios>

Facturas Electronicas — El Salvador

= Valide la recepcién de la Orden de Compra.
=  Envie el correo a: facturasbacesa@baccredomatic.com
= Adjunte los archivos correspondientes:
o JSON y PDF de la factura
o No incluir otros tipos de archivos
= Enviara un correo individual por cada factura.
= Facturacién Parcial - puede enviar varias facturas para una misma OC, pero cada una

en un correo individual.

= Debe incluir la referencia a la Orden de Compra a la cual aplica la factura. El nUmero

de la Orden de Compra inicia con “75” y debe venir referenciado utilizando una de

las siguientes opciones:

o Opcién #1
e Colocar la referencia a la Orden de Compra en el “Asunto” (Subject) del

correo electrénico.
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o Opcién #2
e Colocar en su formato de factura la referencia de la OC, de modo que esta venga
incluida en el JSON de la factura en alguna de las siguientes etiquetas:

» "cuerpoDocumento" "descripcion"

"ventaTercero": null,
"cuerpoDocumento": |
{
"numItem": 1,
Ttipoitem®™: 2,
"numeroDocumento”": null,
"eodigo™: “1000",
"eodTribunto®: nnll.
"descripcion": "INGRESO POR ALQUILER",
rcantidad™: l1l.U,
"uniMedida": 99,
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» "apendice" "valor"

"extension": null,
"apendice": |

{
“campo™: "Contrato",
" 1 LU n ntrato",
"valor": "006066"

F o

Registro de Notas de Crédito

Notas de Crédito Electronicas (Correo)

Si usted cuenta con facturacién electrénica, podra enviar sus notas de crédito a BAC

mediante correo electronico:

1. Envie un correo adjuntando los archivos de la nota de crédito XML/JSON y el PDF.

» Debe incluir la referencia a la Factura que estd ajustando con la Nota de

Crédito. Vea las opciones por pais.

* No incluir otros tipos de archivos

* Enviard un correo individual por cada nota de crédito.

Siguiendo estos pasos, su nota de crédito serd registrada en Coupa y usted podra darle

seguimiento desde el Portal (CSP).

Referencia a la Factura
Podra incluir la referencia a la Factura que esta ajustando, siguiendo una de las siguientes
opciones:

e Opcion #1
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Colocar la referencia a la Factura en el “Asunto” (Subject) del correo electrénico.

98798665 - X
Destinatarios
98798669
Nota Credito.pdf (147 K) x
XML.xml (18 K) x
© @ SansSerif v+ YT+ B I U A~ E+v = ~

mico@@l:]&IE!@'s ®

Opcién #2
Colocar en su formato de nota de crédito la referencia de la Factura, de modo que

esta venga incluida en el XML/JSON de la factura.

<date:lotales><dLe:Totallmpuestos><dLe:Totallimpuesto NOMBreCOorLo="L1VA" 1oL
J<dte:Complementos>
<dte:Complemento IDComplemento="NOTAS" NombreComplemento="ReferenciaNotas" URIComplementc
<cno:ReferenciasNota FechaEmisionDocumentoOrigen="2024-09-23" MotivoAjuste="Error en
unercfutorizacionDocumentoOrigen="EA2A9406-E320-49DE-8179-9273480F063B"
"3810544094" SerieDocumentoOrigen="EA2A9406" fVersion="1"/>

oDocumentoQrigen=
</dte:COmplemento
+</dte:Complementos>

La nota de crédito de cada pais tiene una estructura distinta y por lo tanto, cada una
tiene distintas “etiquetas” dentro del XML/JSON en donde podra incluir la referencia

a la factura.

Costa Rica

El nUmero de la factura debe estar referenciado en el XML de la nota de crédito electronica

en alguna de las siguientes etiquetas:

<NotaCreditoElectronica><InformacionReferencia><Numero>
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</ResumenFactura>
<InformacionReferencia>
<TipoDoc>03</TipoDac>
[(Numero>00200001010000082366</Numero>I

<FechaEmision>2022-09-02T08:56:39.427-06:00</FechaEmision>
<Codigo>01</Codigo>

<Razon>Ajuste</Razon>
</InformacionReferencia>
<Otros>

<OtroTexto>PCRMOBC000022615</0OtroTexto>
</0Otros>

Guatemala

El nimero de la factura debe estar referenciado en el XML de la nota de crédito electrdnica
en alguna de las siguientes etiquetas:

e <Complementos><Complemento><ReferenciasNota>@NumeroDocumentoOrigen

e <Complementos><Complemento><ReferenciasNota>@SerieDocumentoOrigen’,

<ate:lotaless><dleslolallmpuestoss<dlerlotallmpuesilo NOMPDreLorLo="1VA" ToU
J<dte:Complementos>

<dte:Complemento IDComplemento="NOTAS" NombreComplemento="ReferenciaNotas" URIComplementc
<cno:ReferenciasNota FechaEmisionDocumentcOrigen="2024-09-23" MotivoAjuste="Error en

N ofutorizacionDocumentoOrigen="EA2A9406-E320-49DE-8179-9273480F063B"
! N roDocumentoOrigen="3810544094" SerieDocumentoOrigen="EA2A9406"
- </dte:COmMplemento

F</dte:Complementos>
+</dte:DatosEmision>
<dte:Certificacion>
<dte:NITCertificador>16693949</dte:NITCertificador>
<dte:NombreCertificador>Superintendencia de Administracion Tributaria</dte:NombreCert
<dte:NumeroAutorizacion Numero="2560839216" Serie="F73B4840">F73B4840-98A3-4E30-B07C-

<dte:FechaHoraCertificacion>2024-10-15T09:43:12-06:00</dte:FechaHoraCertificacion>
</dte:Certificacion>

Version="1"/>

</dte:DTE></dte:SAT><ds:Signature Id="xmldsig-75ac79f4-e651-4395-a737-75ca359b5389">
<ds:SignedInfo>

Notas de Crédito Fisicas (CSP)

En el caso de las Notas de Crédito, podra registrar en el Portal una Nota de Crédito si la

factura que va a ajustar ya fue procesada. El registro de la Nota de Crédito se hard en el

Portal, desde la pestaiia de Facturas.
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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}
Cree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear Nota de crédito

Exportara ~ "2 Todo ~ l Buscar o]
Nro. de factura = Fecha de creacion Estado Namero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acci

T0002 1/10/24 En 4500278282 718,574.07 Si Invoice date E
conflicto CRC inaccurate

T0003 11/10/24 Aprobacién 4500278282 718,574.07 No
pendiente CRC

Debera elegir la factura que desea ajustar.

Nota de crédito X

Si emite una nota de crédito con relacion a un problema con una factura o con articulos
enviados, incluya el numero de |a factura. Sila emite solo para ofrecer un crédito a su cliente,
seleccione Otro.

Motivo® Resolver problema de la factura nimero | T0003 e

Otro (p. €., reembolso)

Y luego indicar si la Nota de Crédito es para cancelar el total de la factura o para ajustarla

parcialmente.

Nota de crédito

Comao desea corregir la factura "T0003" 7

() Cancelar completamente la factura con una nota de crédito 0

(@ Ajustar |a factura con una nota de credito o

En la pantalla de registro/creacion de la Nota de Crédito, encontrara un cintillo amarillo con
un enlace directo a la factura que esta ajustando. Similar al registro de facturas, debera

ingresar los datos propios de la Nota de Crédito y el debido soporte.
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Esta nota de crédito se aplica a la factura T0O003. Una vez aprobada, el crédito ajustara el impacto de la factura en la transaccién
Informacién g I D
nrormacion genera e
* Nro. de nota de NC0001 ° * Proveedor
crédito
Identificador de v
*Fecha de notade 14/10/24 [ impuestos del
crédito proveedor
Términos de pago Z0( * Direccion de  Mi Proveedor
remitente de la factura pjaza (
* Divisa r v ,, . A
El Ingenio, Alajuela 20301
Estado Borrador Costa Rica
Nro. de factura original 7 * Direccion de envio Mi Proveedor

Fecha de factura 11/10/24
original nio, Alajuela 20301

Costa Rica

Escaneo de Imagen | Seleccionar archivo | Nota Credito.pdf

A nivel de linea de la Nota, deberd indicar el tipo de ajuste que desea realizar. Es decir, si

ajustard en base a la cantidad en la linea de la factura o en base al monto (precio).

Lineas

Tipo de ajuste | Cantidad ~ |

Tipo

g Precio R
Otra |

Al completar los datos y adjuntar el soporte correspondiente, podra enviar la Nota de
Crédito. Al igual que para las facturas, el portal le pedira confirmar que la nota de crédito

es para ese cliente (BAC) y por ese monto.

Seguimiento

Desde la pestaiia Facturas podra darles seguimiento a todas sus facturas y notas de
crédito, sin importar como fuero registradas (Correo o CSP). Podra ver el estado en el que

se encuentra cada una de ellas.
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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}
Cree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear Nota de crédito
~ l Buscar ,Q]
Nro. de factura Fecha de creaciénf- Estado Namero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Accion

| PBO1 10/04/24 Aprobado Ni 824.88USD No

0000000133 30/04/24 Aprobacién Ni 770.92USD No
pendiente

En la columna Estado podra encontrar alguna de las siguientes opciones:

Estado Descripcion

Abandonado La factura “en conflicto” ha sido abandonada.

Aprobado El cliente ha aceptado y pagara la factura.

En Conflicto La fac_tura fue puesta en conflicto (disputa) y se indico
el motivo.

Borrador La factura se cred, pero no ha sido enviada al cliente.

Aprobacion El cliente esta revisando la factura.

Pendiente
Procesamiento CxP esta procesando la factura.
Anulada La factura fue anulada,

Inconsistencias en las facturas

En caso de que BAC no esté conforme con su factura, la misma serd puesta en “Conflicto” y
posteriormente anulada. El portal le notificarad cuando una factura es puesta en conflicto y
usted podra visualizar el motivo por el cual no fue aceptada.

Facturas

Instrucciones del cliente

{Example tex! - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
Cree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear Nota de crédito

Nro. de factura Fecha de creacién Estado Namero de la orden de compra Total ‘Comentarios sin responder/ Motivo del conflicto Acciones

487-re 2110/24 Anulada 4500123463 62842509  No
CRC

No se han recibido todos los
bienes o servicios facturados.

-2- 181024 Anulada N 45,082,657.21 SI
CRC

La Orden de compra
suministrada no coincide con
los datos de la factura.
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Adicionalmente, al momento de anular la factura, se agregara un comentario con el motivo
por el cual se anula la factura. Por ejemplo, si envia una factura electrénica al correo y no

incluye la referencia a la OC correspondiente, podra encontrar el siguiente comentario:

Participantes: PIF 4 Coupa

al proveedar

PIF 4 Coupa 18/10/24 a las 13:58

Se anula |a factura debide a que no se logré identificar la orden de compra

En este caso, debe enviar un nuevo correo asegurandose de incluir la referencia a la OC ya
sea en el asunto del correo o en el XML/JSON de la factura. Por otro lado, si registra una
factura (fisica o electrénica) contra una OC que no cuenta con la debida recepcion,

encontrard el siguiente comentario.

al proveedor

PIF 4 Coupa 21/10/24 a las 08:25

Se anula la factura porgue no se han recibido todos los bienes o servicios facturados.

En este caso debe primero asegurarse de que la OC tenga la debida confirmacién de

recepcién. Una vez se crea la recepcién, podra volver a registrar su factura contra dicha OC.

Comprobante de Pago

Cuando el cliente traiga los datos del pago a la factura, usted podra recibir una notificacion

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

‘ A2 @ Informacion sobre el pa¢ v Buscar L

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 4500278318 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 seccién Pagos, encontrard el detalle del pago que

proporcione BAC. Por ejemplo, el monto y fecha en la que se efectud el pago.
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Pagos v

Estatus Pagado por completo

Fecha de pago total 06/11/24

Detalles de reconciliacién del pago

Estado Fecha Tipo Descripcién Importe

Publicado 06/11/24 pago Monto pagado 3,605.94

Para recibir la notificacidn por correo, debe tener dicha opcién habilitada. Puede revisar el

paso a paso en la seccidn “Notificaciones” de este manual.

CANALES DE SOPORTE

BAC ha destinado un canal de soporte, dependiendo del pais desde donde esta

facturando. Favor direccionar sus dudas o consultas al canal correspondiente.

Panama canalfacturacionpa@bac.pa.net
Costa Rica canalfacturacioncri@baccredomatic.cr
Nicaragua canalfacturacionni@baccredomatic.ni
Honduras canalfacturacionhn@baccredomatic.hn

Guatemala canalfacturaciongt@baccredomatic.gt
El Salvador canalfacturacionsv@baccredomatic.sv
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MANEJO, GESTION Y CREACION DE INFORMES

Coupa cuenta con el concepto de Vistas, que consisten 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.

Ordenes de compra

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 Purchase Order list page}

Exportara - \'Z @ Todo v Buscar L
Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Co Todo nado a Acciones °
——— . .| Abrir ordenes =
4500278307 24/10/24 Emitido Ning 1 Unidad de CRC/Soporte y Si =Ss
Manten Software Recepcion
4500278306 24/10/24 Emitido Ning 1 Unidad de CRC/Soportey i | ©rdenes con cambios pendientes .Es
Manten Software Ordenes de compra con lineas de servicio
4500123471 21/10/24 Emitido Ning 1 Unidad de CRC/Soporte y Si | Ordenes no facturadas 2 ?g
Manten Software Ordenes no reconocidas
4500278208 2110724 Emitido Ning 10.5 Unidad de Actividadde  No | &denes vencidas =S
Mantenimiento o Soporte de
. Crear vista
Sistemas

Por ejemplo, en el caso de las Ordenes de Compra, podra crear una vista personalizada que
le ayude a identificar cuales Ordenes cuentan ya con la recepcién por parte de BAC. Para
ello deberd ir a la pantalla de Ordenes de Compra y hacer clic en Crear vista al final del
listado.

Ordenes de compra

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 Purchase Order list page)

Buscar o}

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Co nadoa Acciones Q
— " p Abrir drdenes —~
4500278307 2411024 Emitido N 1 Unidad de CRC/Soporte y Si =52
Manten Software Recepcion
4500278306 24/10/24 Emitido Ning 1 Unidad de CRC/Soportey i | Ordenes con cambios pendientes .S

Manten Software Ordenes de compra con lineas de servicio

4500123471 2110124 Emitido N 1 Unidad de CRC/Soportey S | Ordenes no facturadas Es

Manten Software Ordenes no reconocidas
4500278208 211024 Emitido N 10.5 Unidad de Actividad de ~ No Ze
Mantenimiento o Soporte de

Sistemas
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Para toda vista personalizada, debe asignar un nombre que le ayude a recordar cual es el
propdsito o que informacidn le va a filtrar dicha vista. Podra crear una vista y compartirla
con los demas usuarios de su empresa que tengan acceso a esta pantalla. Sin embargo, le
recomendamos tener cautela para evitar el extender innecesariamente el listado de vistas

para todos.

Utilice un nombre
significativo.

Generalidades

Nombre Recepcion

Visibilidad @® Solamente yo
O Todos

Defina las condiciones que
deben cumplir las érdenes de
compra, para que sean
incluidas en su vista (informe).

Comenzar con vista Todo v

Creado por José Miguez

Condiciones

Agregar grupo de condiciones

L

Condiciones De Coincidencia Hacer que todas las condiciones coincidan ~

Filtrar Por Comentarios v Clausula De Filtro contiene v Texto De Filtro MIGO

Puede agregar una o mas condiciones (filtros), asi como crear grupos de condiciones y

definir si la vista debe mostrar solo las transacciones que cumplen con todas las condiciones

o las que cumplen con al menos una de las condiciones. Los campos en los que puede

aplicar los filtros dependeran de en qué pantalla estd creando la vista (Ordenes vs Facturas).
En este ejemplo, el propdsito de la vista es mostrar Gnicamente Ordenes que tienen uno o

mds comentarios respecto a la recepcion del pedido.
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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 |a lista de columnas seleccionada. Para reordenar, use ESPACIO para amastrar un elemento y,
luego, ARRIBA 0 ABAJO para moverlo. Presione ESPACIO nuevamente para soltar el elemento, o ESC para cancelar el
reordenamiento.

Columnas que

Columnas disponibles Columnas seleccionadas
forman parte de
Acuerdos de pago Acciones .
su vista.
Asignado a Numero de |a orden de
compra
Comentarios sin
responder Fecha de la orden
ID orden de compra Estado
Reconocido en Articulos
Total
Comentarios

Orden de clasificacién predeterminado

Ordenar por Numero de la orden de compra » en descendente »~» orden.

Cancelar € Eliminar Guardar como nuevo m

En la seccidon Columnas, encontrard las columnas disponibles para que pueda incluir en su
vista, del lado izquierdo, y las que forman parte de su vista del lado derecho. Debe mover
al lado izquierdo los campos que no requiere y al derecho los que deben ser incluidos en su
vista. También puede cambiar el orden en el que se van a mostrar estos campos/columnas.
Por ultimo, puede (opcional) definir si los resultados que va a mostrar la vista deben ser
ordenados en base a un campo en particular. Si desea modificar su vista, debera hacer clic

en el icono del lapiz junto al nombre de la vista.

Ordenes de compra

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 Purchase Order list page}

Exportara (38 Recepcion v -E.,‘\Am ']

Acciones Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Articulos Total Comentarios
is 4500278307 24/10/24 Emitido 1 Unidad de CRC/Soporte y Manten 628,425.09 PIF 4 Coupa (@PIF 4 Coupa) el 24/10/24
Software CRC a las 15:07
Posiclon sap: 00010, Migo: 5000786351,
Cantidad: 1.000.
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En Facturas también cuenta con una serie de vistas que le ayudan a filtrar por transacciones

en un estado en particular o a distinguir facturas de notas de crédito, entre otras opciones.

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)
Cree facturas @

Crear f: a partir de de p Crear Nota de crédito

c -
Nro. de factura Fecha de creacion Estado Numero de la orden de compra Total Ci i ) D> Acciones
001000 76- 24110124 Aprobado 71012035  N¢AAnuleda
CRC Aprobacion pendiente
001000 24110124 Aprobado 71012035 N Ancobado
CRC
Borrador
NCO0022 2211024 Aprobacion 45( -5,650.00 N¢
pendiente CRC Conllictos con una respuesta del proveedor
None 22110v24 Borrador 4500278282 1,106,476.89 N¢ Conlliclos sin respuesta del proveedor ‘/ o
CRC En conflicto
IMO00011 22110124 Aprobacion 4500123471 71012035 N¢
Error al procesar
pendiente CRC
2211024 Aprobacion 450027 1437.14815 N acluras no pagadas
pendiente CRC Facluras vencidas
211024 Aprobaadn 4500123471 710,120.35 N Informacion sobre el pago
pendiente CRC
Nolas de crédito
2110124 Aprobacion 710,120 35
pendiente CRC Procesamiento

21110724 Anulada 45(
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