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OBJETIVO

Dar a conocer el portal de Coupa a los proveedores de Terpel lo que pueden visualizar con
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las facturas hacia Terpel

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Tabla de contenido

GQUE ES COUPA? ...ttt 1
PORTAL DE PROVEEDORES (Coupa Supplier Portal) ...........ccooeeiiiiiiiiiicieeeeeenn. 2
Coupa SUpplier Portal — CSP .......cii et e e et a e e e e e e eanees 2
Registro En El Coupa Supplier Portal (CSP).......cevuiriiiiiiieeei i 2
Perfil PUDIICO €N COUPA.......ccoiiieiiice e e e 6
AUtenticaCion MUIIFACTON ..........ueiiiiiiiii e nnnenennennnnnnnnnnnne 7
INVITACION A USUIMOS .. .ooitieiiii e ettt e e et e e et e e e et e e e eraans 11
Agregar Entidad JUMICa ......ooueneiiii e 12
=T 1 0 F= T D= 1 (o o ST 18
NOIfICACIONES ...t e e et 19
Gestion De Ordenes D& COMPIAS ........c.ccueeeeieeeeeeeeeeee e ee e e ee e eeee e, 20
Confirmacion de RECEPCION ........uuiiiiiiieece e e 22
Estados de [as Ordenes de COMPIa............oeeeoeeeeieeeeeeeeeeeee e 22
Envio Y Gestion De Facturas A TERPEL..........oooviiiiiiiii e 23
Puertas de Entrada de FacturacCion ...........ooouueiiii oo 23
Facturas Electronicas (COIMEO)........uuiuiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt eees 24
Referencia ala Orden de COmMPra ........couvveiiiiiieiieeecee e 24

(070] 0153 o [=Y = o7 o] o T P 26
Facturas desde el CSP (Factura FiSiCa) ........ccooouiiiiiiiieie e 26
Registro de Notas de Crédito ..........oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 30
Notas de Crédito Electronicas (COIMEO) ..........uuuiiiiiiiiiiiiiiiieeei e 30
Notas de Crédito FiSiCas (CSP) .........uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 31

Ver Y Administrar FACIUIaS ........u i e e e e e e e e eeeeees 33
EStados de FaCtura ... ... oo 33
Gestion de INCONSISTENCIAS........uuuiii i e 34
Reporteria de faCturas..........oovvvviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 35

Comprobante de Pago .........ooouuiiiiiiiii s 36




‘ te rpel MANUAL DE USO COUPA - ORDENES DE COMPRA Y FACTURACION PROVEEDORES

Version 1
Fecha 3 de Septiembre de 2025

CO.AF.CP.1.05

¢QUE ES COUPA? | I
] - | T

:
o

Coupa Software es una solucién holistica de administracion del gasto, que permite gestionar todo el
proceso de compras de manera automatica, centralizada y en conexion a los sistemas de la organizacion.
Algunas cifras importantes de la solucion:

5.000+ 10M+ 125+ Multi Multi

Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner fn‘:ﬁg‘r’s O PayStream
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 interactuen y colaboren facilimente con TERPEL. Interactuar en el Portal no tiene costo y es
una oportunidad para que otras compafnias, clientes de Coupa, los puedan encontrar.

Estas son las acciones que estaran habllltadas en el portal de proveedores:

i -
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Registro En El Coupa Supplier Portal (Csp)
1. Recibira un correo proveniente de Coupa Supplier Portal, indicandole que TERPEL lo ha invitado

a inscribirse al Coupa Supplier Portal:
Accion requerida - Terpel Instrucciones de inscripcion en registro Recibidos x

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com=
para suppliertestve+trainingcsp «

C terpel Accion requerida - Terpel Instrucciones de inscripcion en registro

z,scoupa

Hola, Proveedor Training SAS

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

Con el fin de garantizar hacer negocios con nosotros, iene 48 horas para registrar su cuenta. jPéngase en contacto con nosofros en
supplier@coupa.com si no puede registrarse por algin motivol

Emanuel Bezerra

Terpel
2. Usando el boton Unirse al Coupa Supplier Portal sera dirigido al Portal de Proveedores de Coupa

para comenzar su registro.

3. Usando el boton Reenviar invitacion podra redirigir esta invitacion a alguien mas de su
organizacién, ingresando su correo.
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4. Una vez de clic en la opcion “Unirse al Coupa Supplier Portal” debera 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.

Create an Account

Usameos Coupa para administrar érdenes de compra y
facturas de venta, y comunicarnos con nuestros
proveedores. Le indicaremos una configuracién rapida y
sencilla para su cuenta a fin de estar listos para
comenzar a hacer negocios juntos.

Proceso de alta de proveedores terpel

Sefor proveedor lo invitamos a ver el video de alta de
proveedores en el siguiente link

* Business Name
Proveador Brasil A

Your legal business name |::' egal parsonal name if an individual)
* Email
* First Name * Last Name
Vito Kerkhoff
* Password * Confirm Prssword
L &

Usa at least & charoctars ond include a numbar and a letter.

* Country/Region * Tax Registration |/

[l do not have a Tax 1D

Ol accept the Privacy Policy and the Terms of Use

Create an Account

Después de esto haga clic en Crear una cuenta.

5. Ingrese el codigo de verificacion enviado a su correo electronico:
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¥
Zscoupa
Su cddigo de verificacidn de Coupa

A continuacion encontrara el codigo de verificacion seguro que solicitd. Introduzea el codigo
de 6 digitos en Coupa para verificar que es usted.

614605

Verificacion de correo electréonico

Hemos enviado un cédigo de verificaciéon Gnico a

¢No recibio el codigo de verificacion?  Solicitar un cédigo nuevo

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

Detalles de la cuenta Informacion de pago

Direccién principal

* Palsfregidn * Linea de direccidn 1 Linea de direccidn 2

* Ciudad * Estado * Cédigo postal

A continuacion, podra completar informacion de pago.

Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Cumplimente la 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

Tarjeta virtual 0] Compatible con el cliente

Introduzea la siguiente informacian para recibir pagos con tarjeta virtual

* Nombre del método de pago (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 informacién necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal

(& iBuenas noticias! La informacién de pago se ha compartido correctamente con los siguientes clientes 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 pago

Transferencia bancaria

Introduzca la siguiente informacién para recibir pagos por transferencia bancaria

* Nombre del métado de pago (3)

* Palsfregion de la cuenta bancaria * Divisa de la cuenta bancaria

Espaiia - EUR -
Nombre del beneficiario Nombre del banco
IBAN (3 Confirmar IBAN

() Miempresa prevé pagos internacionales

N. * de filial Tipo de cuenta bancaria
Business -
Direccidn de correo electrénico @ Cddigo del destinatario @

Documentos de soporte (3)

Drop or Browse Files

Browse

(C) No aceptar pagos por transferencia bancaria de este cliente

Favor revisar la seccién Perfil Publico en Coupa para mayor detalle sobre el propésito y uso para la
informacion 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 informacion 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
segun 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. Es su decision si quiere completar algunos de estos datos, entendiendo
que es para uso de Coupa y no una solicitud o requerimiento de TERPEL.

Pagina 6 de 38



‘ terpel MANUAL DE USO COUPA - ORDENES DE COMPRA Y FACTURACION PROVEEDORES

CO.AF.CP.1.05 Version !
T Fecha 3 de Septiembre de 2025
‘i;_:“coupa S I-W:l-' IHI l:':l_il ta JENNY ~ NOTIFICACIONES 0 AYUDA ~

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracion Haojas de servicio ASN Incorporacion Previsiones Catélogos Mas...

Perfil empresarial Entidades juridicas Solicitudes de informacidn Evaluacidn del desempefio

Proveedor Demo - CSP

Copiar URL del perfil | Descargar como PDF

Perfil de su empresa en la red
de proveedores de Coupa.
Informacion de uso publico.

Nombre de la empresa Sector Acerca de

Proveedor Demo - CSP

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

Autenticacion Multifactor
Para proteger aun mas su informacién, Coupa le permite habilitar una segunda verificacion de seguridad
conocida como Autenticacion 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
contrasena y adicionalmente de un codigo o token. Para ello, usted requerira 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 propdsito. Cuando el Portal le pida la verificacion de su

autenticidad para darle acceso, usted tendra que ingresar el codigo 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:

o, -1inplier nare 3 VICTORIA NOTIf
zgcoupa supplier porta
Configuracion de cuent;
ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Pagos Hojas de servicio Articulos ASN oo ;O” © cuena )
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”
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Mi cuenta Seguridad y autenticacion multifactor

Sk Autenticacion multifactor
Preferencias de
notificacion O Inhabilitada
@ Para cambios de pago (necesario para cambiar de entidad legal o de remitente)

O Tanto para el acceso a la cuenta (Inicio de sesion) como para los cambios de pago

Mediante la aplicacion de autenticacion
Utilice una aplicacion de autenticacién disponible en la
tienda de aplicaciones de su teléfono celular.

Por defecto

2. En el menu a la izquierda, haga clic en “Seguridad y autenticacion multifactor”

Autenticacion multifactor a través de aplicacion

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

« Abra su aplicacién de autenticacidn preferida en su dispositivo
celular, Mas informacién

« En la mayoria de las aplicaciones, seleccione "Agregar” o “+”

para escanear el codigo QR o copiar y pegar la clave de
seguridad.

BH7AASPAZOSZO5MNPUYQ
CKK5K5BN3Z6A

Haga clic para copiar la clave de
seguridad

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

3. Descargue la aplicacion de autenticacion 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.
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Ingrese a la aplicacion, registrese (si hace falta) y autorice el uso de su camara
Con el mévil y desde la aplicacién, apunte a la pantalla con el cédigo QR. Esto
completara el registro de su acceso al CSP en dicha aplicacion de autenticacion.
Coloque el cédigo 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).

b. En su computador (aplicacion de escritorio)

.

5

| &

L

iv.

Puede descargar una aplicacion de autenticacion para escritorio (computador),
como 2Fast.

Ingrese a la aplicacion y registrese si hace falta.

Ingrese el codigo 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 aplicacion
de autenticacion.

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

2fast - two factor authenticator — (8,

Accounts |  + Search Q { i 8

é csP

012602 O (1)

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

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
Ingrese a la extension y registrese si hace falta.
Lea el codigo QR desde la extensidn o copie/pegue el codigo 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 aplicacion de autenticacion.
Coloque el cédigo 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).
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o Authenticator =4
547979 .
o Escanee este codigo QR con su dispositivo celular. Goupa Supplier Porla =

+ Abra su aplicacn de autenticacion preferida en su dispositivo celular
Mas informacion

+ En la mayoria de las aplicaciones, seleccione “Agregar’ o *+* para escanear el
codiga QR o copiar y pegar la clave de seguridad

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

[ Recordar en este equipo durante 30 dias

4. Al hacer clic en “Habilitar”, Coupa generara cddigos 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 cadigos de recuperacion de emergencia son la anica
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.

4A002Q IcLhFg
FXc-aA VeisS8w
AoT7lHg e/FELA

Copiar Descargar m

5. Alfinalizar la configuracion de la autenticacion multifactor, se abrira 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 aplicacidon de autenticacion, si se desea habilitar autenticacion por
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SMS (con tarifas adicionales por SMS) o si desea mostrar o generar de nuevo los cédigos de
recuperacion.

Mi cuenta Seguridad y autenticacién multifactor

Configuracién Autenticacion multifactor

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

notificacion

O Tanto para el acceso a la cuenta (Inicio de sesion) como para los cambios de pago

Mediante la aplicacion de autenticacion

o Utilice una aplicacién de autenticacién 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 numero de teléfono.
Por defecto

Mostrar codigos de recuperacion Volver a generar codigos de recuperacion

Invitacion A Usuarios

Podra invitar otros usuarios de su compania a hacer parte también del portal, ya sea reenviando la
invitacion inicial con la opcion “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. Haga clic en el botdn Invitar Usuario en la parte izquierda.

i“".coupa DANIELA NOTIFICACIONES @8 | AYUDA
ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Més...
Administrador Solicitudes de conexidn

Administrador usuarios

Invitar usuario

3 | |

Acceso al portal del

Nombre de usuario Correo electrénico Estado Permisos Acceso a clientes
trabajador
Solicitudes de DANIELA GOMEZ suppliertestve+facturas@gmail.com Activo ASN Terpel
SALGUERO Administrador
combinacion Cambios de
pedidos
Sugerencias de Catalogos
combinacién Comunidad

mmmmmmmmmmmmmm

Proposito Acciones

Contabilidad, Editar
Diversidad,

Legal,

Compras,

Riesgo

Ventas,

Srvirrina

Luego de completar los datos de contacto de la persona que va a invitar al portal, podra asignar los permisos
que tendra 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 informacion y al cliente(s) al que

el usuario tendra acceso.
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. - Aqui podra colocarla
ombre de pila . .y .
informacién del usuario
Apetlide que desea invitar
* Correo electronico
Permisos @ Clientes
. . Todo Todo
Los permisos permiten
. . T Administradol BAC Test
restringir la visibilidad rdenes
que tendra'- el USUario Acceso restringido a los
que se esta invitando. pedidos ,
o Al También se puede
Facturas restringir a cuales
Catélogos clientes el nuevo
Ferfiles usuario tiene visibilidad.
Asn
Hojas de servicio/horas
Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario
@ All
Pagos
Cambios de érdenes
Pagos anticipados
Desempeiio empresarial
[ Incorporacion
Confirmacién de la linea de

pedido

Planificador de prondsticos

Trabajadores

@ Vista

Para finalizar,
seleccione Enviar
Invitacion

Administrar
Asignaciones de trabajadores
@ Ver

Gestionar

Al recibir la invitacion, el usuario debera aceptar los T&C para Unirse a Coupa. Asi como verificar su
correo electrénico mediante el cddigo 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 basicamente es para que se registre la direccion desde donde estara
facturando. Esto es independiente de si se trata de una empresa o persona natural. Esta informacién es
requerida por el CSP para poder registrar facturas. La misma no sera enviada a los sistemas de TERPEL, ni
tendra impacto sobre el registro que mantiene TERPEL.

Como vera a continuacion, el portal le pedira los datos de las direcciones y a que cliente(s) aplican. De este
modo se podra asignar la direccidn 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:
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,xcoupa supplier portal

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracidn Hojas de servicio/horas ASN

RAFAELANTONIO ~ | NOTIFICACIONES @  AYUDA -

Incorporacién Previsiones Mas...
Perfil empresarial Solicitudes de informacidn Evaluacién del desempefio
. . T
Entidades juridicas
W

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

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

1. Seleccione Perfil Empresarial en la parte superior de la pagina.

2. Seleccione Entidad Juridica en el submenu inferior.

3. Haga clic en el botén Crear.

Debe completar la informacién solicitada:

Crear entidad juridica

X
* Nombre de entidad juridica * Pais/Regién
-
Direccidon de origen de la factura .
Ingrese la direccidn desde la cual factura o la direccién en la que recibe los pagos por correo y en persona.
* Paisfregitn * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2
- n
* Ciudad * Estado * Cédigo postal
Cédigo de origen de la factura (7
Direccidon del remitente .
Ingrese la direccidn fisica desde la que se envian sus mercancias. Puede ser la direccion de un almacén.

@ La misma que La direccién de la factura

Clientes
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Al seleccionar el pais desde donde opera y desde donde estara facturando, puede que el portal le pida
completar datos adicionales en esta pantalla.

Vera que por defecto estan seleccionadas la casilla para que la misma direccidén sea utilizada como

Direccion de Remito y direcciéon desde donde se Envia la factura. En caso de que sean direcciones

distintas, desmarque la casilla y en los préoximos campos podra indicar la direccién 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

Cd”c’:ld( m

Después haga clic en continuar”:

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

en Continuar a continuacion

Cerrar | Continuar

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. Haga clic en el botén Agregar direccion de remito
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;_‘.‘_‘;coupa [ . NTACT NOTIFICACIONES @ A
Configuracién del cliente Solicitudes de conexion

Administrador pire

n de Remit
Agregar Direccion de Remito Todos v I ]

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

NO Sé encontraron resultados

Seleccionar el campo Tipo de pago.
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Complete la informacién mostrada, después clic en el boton Guardar y continuar

Paisiregion de la cuenta Panama -
bancaria:

Divisa de la cuenta PAB ~
bancaria

Nombre del beneficiario: ~ Softech
Nombre del banco:
Numero de cuenta: 0

Confirmar nimero de

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

Mi banco no tiene un cédigo BIC

Cadigo de sucursal

Tipo de cuenta bancaria: Business ~
Documentos de apoyo Elegir archivos | Ningiin archivo seleccionado o
Direccién de correo  suppliertestve+bactest@gmail com (/]
electronico
¢ Cuadl es su direccion de envio?
B Direcciones guardadas  Seleccionar ~
Direccion nueva Recommended
be pagos a una ubicacion
al lugar dor
st
eccion aqui
¢ Cuél es su codigo de integracion de direccion de envio? opcional) @ N
¢Quien es su contacto de envio? (opcional N

¢Queé clientes pueden usar esta cuenta?

Todo

BAC Test )
>

Shncelar W

Haga clic en “Siguiente”:
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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 Direccién de envio Estado
Address Via Cincuentenario Activo Administrar
Panama
3
00000
Panama
Cuenta bancaria Via Cincuentenario Activo Administrar
Banco Nacional de Panama Panaméa
Softech 3
xxxxxxxxxxxxxxxx 4321 00000
Panaméa

T— e (D :

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 pa
donde esta registrada su entidad juridica

Agregar Enviar desde

Titulo Estado

Via Cincuentenario Activo Administrar
Panama

3

00000

Panama

Desactivar entidad juridica m

Una vez se haya completado toda la informacion solicitada Coupa mostrara que la entidad Juridica fue afiadida
con éxito. Haga clic en el boton Agregar ahora.
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Configuraciéon 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. 0o
« Haga clic en Ficha Perfil para ver si su cliente tiene un formulario que recopila informacién de pago.
« De lo contrario, debera enviarla a través de otro canal

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/direccién
aplica.

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

Pagina De Inicio

En la pagina de inicio del portal, usted encontrara un resumen de su actividad con TERPEL. 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 TERPEL. Por ejemplo,
informacion de un préximo corte en la recepcion de facturas.

:;“'rcoupa DANIELA NOTIFICACIONES AYUDA
o Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Més...

PS Proveedor SAS

\(’L"|)L‘".
Actividad reciente ver v @ Anuncios

a
NZ* de pedido 4800322282 Emitido 14 Ago

Terpel « 7000000.0 « COP » No facturado

Factura # 14082025 En disputa 14 Ago

Terpel » 3500000.0 « COP » No pagado
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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 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:

132

Nunvius

Para configurar sus notificaciones seleccione Preferencias de notificacion.

NOTIFIC

En la pagina Mi Cuenta Preferencias de Notificacion, apareceran todas las notificaciones que se pueden
desactivar o activar como notificaciones sobre la Plataforma (en linea) y/o por correo electronico.
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Mi cuenta rrefer

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten.

Correo Movil (SN = +1 m

Solicitud para ingresar En linea Correo

Fusionar solicitud En finea

Nuevo anuncio del ciente En linea Correo electronico

Rendimiento empresarial

Se otorgo el rol de Rendimiento empresarnial En linea

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 6rdenes de compra que su cliente
le haya emitido.

scoupa

ﬁ Facturasl Perfil Pagos Configuracion

Lineas de la orden Devoluciones Cambios de érdenes

En esta pantalla encontrara un resumen de las Ordenes que ha recibido de TERPEL. En caso de que
esté conectado con varios clientes, desde el portal, podra seleccionar el cliente cuyas 6rdenes quiera
revisar.
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£racoupa supplier porta VITO~  NOTIFIGACIONES @  AYUDA

M  Factura Ordenes erfil empresarial Configuracién Hojas de servicio ASM Incorporacién Previsiones Mis...

Lineas de La orden Devoluciones Cambios de rdenes Cambios de lineas de drdenes Confirmaciones de drdenes Mas...

Seleccionar clients Terpel N

Ordenes de compra

En la lista desplegable 'Seleccionar
Cliente' wubicada en la esquina
superiorderecha.

Instrucciones del cliente

{Exampie 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)

ver [0 2 = 3 |
Namero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
36( 28002725 Emitido I 1 Each de M-1 RAC 4T 10W40 No 120.00 ;g
6X0.95L/0.25USG usD
28/02/25 Emitido 1 Each de M-1 RAC 4T 10W40 No 0.00 -':=§
6X0.85L/0 25US6 v11 Cop

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).

Orden de compra 4800322406

Informacidn general Envio
Estade Emitido - Creado Direccion de envio Carrera 7 No. 75 - 51
Bogola, Cundinamarca 11011
Fecha de la orden 21/07/25
Colombia
Fecha de revision 21/07/25 Cédigo de ubicacion: 27

Ala atencion de: Eslara forero
Solicitante Eslara forero

- . Términes Nacional
Correo electrénico viviana forero@ierpel.com

< I . Agreg
Términos De Pago 0006 Seguimiento del envio Q farmar
Comentarios Ninguno/a Mo hay seguimiento del envio.
Tipo de pedide Pedido Compra Coupa
Detalles de transporte Ninguno/a
Datos adjuntos Hinguno/a
Confirmada [
Lineas
_ it I il .D
1 Tipo Articule Cantidad Unidad Precio Total Facturado
g Bomba Sumergible 1.5Hp 1 Unidad 2,570.00 2,570.00 0.00

Fecha limite  Namero de pieza del proveedor  Namero auxiliar de pieza del proveedor  Nombre del fabricante

311025 Ninguno/a Ninguno/a Ningunofa

Nimero de pieza del fabricante  Cddigo de entrada
linguna/a 5011606771

Porpagina 15 | 45 | 90

Total usp 2,570.00

Crear factura Guardar =i Vista previa de impresion

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 correo.
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O terpel

ORDEN DE COMPRA No. 360

Direccion de facturacion Direccion de envio Detalles del proveedor
Terpel Terpel Proveedor Brasil SA
Cra7#75-51 Avenida 6 Comuneros No 47-38 Contacto: Carlos Santos

Bogota, 11011 Bogota, Cundinamarca 11001 suppliertestve+tpbrasil2@gmail.com
Colombia Colombia Phone: +1 (650) 555-1212
Requerido por: Vito Kerkhoff 324

Conmutador (571)3175353 Nombre Administrador:

Correo Administrador:

Informacion general
Fecha de OC: 28/02/25

Divisa: USD
N.°de linea Detalles del articulo Cantidad  Unidad Precio (USD) Total (USD)
1 M-1 RAC 4T 10W40 6X0.95L/0.25USG. 1 Each 120.00 120.00

Fecha limite de recepcion: 06/03/25

Confirmacion de Recepcion

Cuando el usuario de TERPEL haya confirmado que recibi6 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, vera el campo “Cédigo de Entrada” con un cddigo. Recuerde que puede
recibir una notificacién en el portal y en su correo, cuando se registra un nuevo comentario en la orden.

,
Lineas
Avanzado Buscar P FeIGENETET Numero de linea 0 — 9~ I
1 Tipo Articulo Cantidad Unidad Precio Total Facturado
g Refrigerador Ext lidad 3,500,000.00 7,000,000.00 0.00

Fecha limite = Numero de parte del proveedor Numero de pieza auxiliar del proveedor Nombre del fabricante
25/04/25 Ninguno/a Ninguno/a Ninguno/a

Numero de parte del fabricante | Codigo de entrada
Ninguno/a 5011604964

Estados de las Ordenes de Compra
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Estado Descripcion

Suspensién del comprador La orden de compra se aprobd, pero el comprador debe revisarla.

Cancelado La orden de compra se canceld y no hay que procesarla.

Cerrado Se recibio la orden de compra emitida y se cerré en Coupa, ya sea de forma manual o
automatica.

Suspension de la moneda La orden de compra se encuentra en espera debido a un problema en la tasa de

cambio de la divisa.

Error Algo anda mal con la orden de compra. Péngase en contacto con su cliente para que
la orden de compra vuelva a estar operativa.

Emitido La orden de compra se aprobd y se la enviaron.

Cerrada provisoriamente La orden de compra esta cerrada, pero se puede volver a abrir. No puede generar una
factura a partir de una orden de compra en este estado.

Suspensién de la ventana del La orden de compra no se aprobé en el limite de tiempo indicadeo en las condiciones
proveedor contractuales.

Envio Y Gestion De Facturas A TERPEL

Puertas de Entrada de Facturaciéon

Cada proveedor debera generar su factura con las condiciones fiscales de su pais en su sistema de
facturacion. Las puertas de facturacion en COUPA serviran para recibir sus facturas y validarlas
automaticamente o con poca interaccion de TERPEL, para que sean aprobadas para el pago.

8

E

CORREO ELECTRONICQ PORTAL DE
(recepcion@felectronica. terpel.com) PROVEEDORES
DE COUPA
(CSP)

Existen 2 maneras distintas de registrar una factura en Coupa:
1. Correo Electréonico: Cuando el proveedor trabaja con facturacion electrénica, enviara un correo

con el XML y el PDF correspondiente, PIF (componente tecnolégico de PARAMETA) registra la
factura en COUPA automaticamente.
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2. Coupa Supplier Portal (CSP): El portal de proveedores donde el proveedor puede registrar

facturas y darles seguimiento.

Facturas Electrénicas (Correo)
Si usted cuenta con facturacion electronica, podra enviar sus facturas a TERPEL de la siguiente manera:

1.

Valide que la Orden de Compra que va a facturar cuenta ya con una entrada por parte de TERPEL.
Puede referirse a la seccion Confirmacion de Recepcidn para ver en detalle como validar que la
entrada fue creada.

Envie un correo adjuntando los archivos de la factura XML y el PDF al
recepcion@felectronica.terpel.com

e Colocar en el asunto del correo el numero de la orden de compra o el numero del vale o
acta de aceptacion

Nota: Referenciar la orden de compra solo si se ha entregado todos los materiales y/o servicios de la OC.

Siguiendo estos pasos, su factura sera registrada en Coupa y usted podra darle seguimiento desde el
Portal (CSP).

Si los datos de cantidad, valor e impuestos son exactos, la factura continua el flujo de aprobacion
sin o con poca intervencién humana y ser aprobada en minutos.

Referencia a la Orden de Compra

Incluir la referencia a la Orden de Compra que esta facturando es un requisito esencial, de lo contrario su
factura no sera procesada y debera enviar la misma nuevamente, esta vez cumpliendo todos los requisitos.

La referencia a la OC debe seguir el formato “OCXXX” y usted podra incluir esta referencia siguiendo una
de las siguientes opciones:

Opcién #1
Colocar la referencia a la Orden de Compra en el “Asunto” (Subject) del correo electronico.
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4800322407 & X

recepcion@felectronicaterpel.com

4800322407

|
XML.xml (18 K) X
Factura.pdf (147 K) X

Opcién #2

El equipo interno de validacién en TERPEL debe encontrar en la factura electréonica creada en
Coupa el valor de la érden de compra, vale de mercancia, hoja entrada y/o Nota de entrega, para
esto se debe relacionar bien sea la orden de compra o la recepcion en el campo del XML
(OrderReference, Note (Encabezado), Note (Linea), Description (Linea), Asunto del correo
electronico). De modo que esta referencia sea incluida en la factura electronica. Tenga presente
que esta opcion puede implicar adecuaciones en su sistema de facturacion, pero facilitara la
validacion en nuestro sistema; usted colocara una unica vez la informacion de OC sin importar
cuantos items este facturando.

Order Reference Note (Encabezado)
<cbc:lote /> <cbe: TssueDate>2025-06-21¢/che: Issuebate>
<che:lote /> <cbe:IssueTime>11:23:38-05:00</cbe: IssueTime>
<cbc:Note>001 | ORGANIZACION TERPEL SA|195@445.00</cbcinote> <cbc:DueDater2025-07-21¢/ che :DueDate> . . . .
<che :DocumentCurrencyCode>CoP</cbe : DocumentCurrencycode> <cbe:InvoiceTypeCode listAgencyID="195" listAgencyName="CO, DIAN (Direccion de Impuestos y Aduanas Naciona

listSchemeURI="http: //www.dian.gov.co/contratos/facturaelectronica/vl/InvoiceType™>a1¢/cbe : InvoiceTypeCodes>
<cbc:Note>MENSAJERIA WEB SERV MAYO
FEE FIJO MENSUAL ( 3.00@ CONVERSACIONES)+
<cbe: ID>4860322351</ cbe : ID> TRl TRE0R
</cac:orderReferences| HOJA DE ENTRADA 1084399007
<cactAccountingSupplierparty> 0C 4800322351</cbc:Note>
<cbe:additionalaccountID>1¢/cbe :additionalaccountID>

<cbciLineCountiumeric>2</cbe:Linecountumeric>
<cac:orderReference>

Descrption (Linea)

Note (Linea)
<cbe:Payablesmount CurrencyID="COP">1956445.80</cbc: Payableanounts> <cbc:FreeofChargeIndicator>false</cbc:FreeofChargeIndicats
</cac:LegalMonetaryTotals <cac:Ttem>
““:::?j;‘j:;:;“m <cbc:Description>MENSAJERIA WEB NR</cbc:Description>
<cbc:NotesMENSAJERTA WEB SERV ABRIL FEE FIJO MENSUAL ( 3.00@ CONVERSACIONES)+ 2 LICENCIAS DE <caciSellersItemIdentification>
USUARTO HOJA DE ENTRADA 1004390007 OC 4800322351</che:Note> <cbc:ID>VS477020</cbc:1D>

<cbeinote />

</cac:SellersItemIdentification>
<cbe:Note />
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Consideraciones

Es importante que tome en cuenta las siguientes consideraciones para que su factura electréonica pueda
ser registrada y procesada:

Asegurese de que la Orden tenga la entrada por las unidades que va a facturar.
Utilice el correo destinatario acorde al pais al que esté facturando.

Incluya la referencia a la Orden de Compra que esta facturando.

Incluya la debida documentacion en el correo (PDF, XML etc.)

Enviar cada factura (correo) asociada a una unica orden de compra, no se puede enviar una
factura para items de 6rdenes de compra diferentes.

Se puede enviar cuantas facturas sean necesarias para una orden de compra — facturacion parcial
de la orden.

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, aplicar las siguientes
expresiones regulares:

- Orden de compra: Inicia por 48 0 47 0 53 o 45 seguido de 8 numeros Ejemplo: 480031885

- Hoja de entrada (HES): Inicia por 1 seguido de 9 numeros Ejemplo: 1004441917 (Entrada
Coupa)

- Vale de mercancia: Inicia por 5 seguido de 9 numeros Ejemplo: 5010920829 (Entrada Coupa)
- Nota de entrega (Transporte): Inicia por 6 seguido por 9 numeros Ejemplos: 6006882730

- Rumbo: Inicia por LST seguido por 9 numeros LST1234567809.

Facturas desde el CSP (Factura Fisica)

Para el registro de facturas, el CSP ofrece varias opciones desde donde se puede iniciar:

1.

Dese el ment Ordenes, ubique la orden que facturara y bajo el encabezado de acciones

seleccione el icono de las monedas amairillas:
Ingresando a la orden de compra que va a facturar, en la parte inferior, encuentre el botén “Crear

Factura™: Crear factura

Directamente desde el menu Facturas, desde alli de clic en “Crear facturas a partir de érdenes de
compra”:

Pagina 26 de 38



e .
‘ terpel MANUAL DE USO COUPA - ORDENES DE COMPRA Y FACTURACION PROVEEDORES

Version 1
Fecha 3 de Septiembre de 2025

CO.AF.CP.1.05

I AT T M T I | I g e e

Cree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra

Cada uno de los campos que se visualizan en el registro de una factura, cumplen un papel importante y
son datos que pueden migrar desde una orden de compra o0 se colocan manual de acuerdo con la
informacion de la factura emitida por el proveedor.

* Una factura se compone de diferentes secciones:

- Informacién General
- Lineas

- Totales e impuestos
- Comentarios

En Informaciéon General encontrara los campos que componen el encabezado:

Crear factura crear

Informacidn general

* Nro. de factura
“Fecha de la factura | 14/08125 [z
Términos de pago 0006
“Divisa |USD »
Estado Borrador

Escaneo De Imagen | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Nota del proveedor

Datos adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto

e Nro. De Factura: Numero de la factura, no se puede crear facturas con el mismo namero.

Fecha de la factura: Fecha de creacion de la factura en Coupa.

Términos de Pago: Condiciones de pago definida en la Orden de Compra (campo no editable por
el proveedor).

Divisa: Moneda de la factura.

Estado: Estado de la factura.

Notas del proveedor: Campo para que pueda agregar posibles comentarios/notas importantes.
Datos adjuntos: Se debe adjuntar el PDF de la factura y cualquier documentacion de soporte
relacionada a la factura.

La informacion referente al proveedor (De) y al cliente (A) debe ser revisada y completada por el proveedor.
Recuerde que debe registrar su entidad juridica para poder registrar y enviar una factura. Los datos de la
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seccion “De” de la factura, provienen de la entidad juridica que haya definido previamente. En caso de

tener mas de una entidad, al registrar la factura usted podra elegir la entidad que aplica para la factura y
se asignaran los datos correspondientes. Para revisar el detalle de como registrar la entidad, refiérase a

la seccion “Entidad Juridica”.

* Direccion de

remitente de la factura calle 17

* Direccion de envio

* Direccion de
remitente calle 17

Cliente Terpe
Numero de registro 830095213 w
fiscal (TRN)

Fecha estimada de

pago

Tipo de transaccion v

Referencia XML

La seccion de Lineas corresponde a la relacion del detalle de lo que esta facturando. Tenga presente que

en la pantalla de registro de la factura se asignaran por defecto los datos de la Orden de Compra a partir

de la cual esta creando la factura. Debe validar/ajustar las cantidades y precio para cada linea, de modo
que coincida con los datos en la factura.

Liﬂeas Impuestos a nivel de linea
Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio 0
‘:{ ; Bomba Sumergible 1 5Hp 1.000000 2 570.00 2_. 570.00

Linea de orden de compra Linea de hoja de servicio Contrato Linea de crédito
A800322406-1

Numero de pieza del proveedor Facturacién

2-124PL001-OT
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Si la factura tiene multiples lineas y aplican distintos indicadores/tasas de impuestos, usted puede
seleccionar la casilla Impuestos a nivel de linea. Esto le permitird seleccionar el indicador (coédigo de
impuestos) correspondiente en cada linea. Si, por el contrario, aplica una misma tasa para toda la factura,
lo podra asignar al final de la factura.

’
Lineas I Impuestos a nivel de linea |
Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio Q
-4 3 Bomba Sumergible 1.5Hp 1.000000 - 2 570.00 2:57000
Linea de orden de compra Linea de hoja de servicio Contrato Linea de crédito
4800322406-1
Numero de pieza del proveedor Facturacién
2-124PL001-OT
Impuestos
impuestos Descripcién impuestos Tasa impuestos Monto Referencia fiscal
~ 0.00 0

En la casilla, Totales e Impuestos encontrara la informacién del total neto, costos adicionales, suma total
de los impuestos, entre otros. Aqui podra seleccionar un indicador (cédigo de impuestos) para que se
aplique al total de la factura.

ato Totales e impuestos

Total neto de lineas 2.570.00
impuestos - 0.000 | % 0.000

Total impuestos 0.00
Neto total 2,570.00
Total 2,570.00

Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular m

Al terminar de ingresar los datos y adjuntar la documentacion correspondiente, haga clic en el boton
Calcular o proceda con él envié de la factura directamente. Al hacer clic en Enviar el portal hara los
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calculos correspondientes, actualizando el Total de Impuestos y el Total de la factura, y validara si factura
cuenta con la debida informacién y documentacion.

Total impuestos 8,411.52
Neto total 64,704.00
Total 73,115.52

Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular Enviar

Si pasa las validaciones iniciales, el portal le mostrard un mensaje para que confirme que efectivamente
desea enviar la factura a ese cliente por ese monto.
¢Esta listo para enviar? X

Esté a punto de enviarle una factura a CMI-SITIO DE PRUEBAS por un monto total de 73,115.52.
Una vez enviada, debera comunicarse con el cliente directamente para hacer cambios a la factura.

Continuar la edicién Enviar factura

Esta validacion la aplica el portal para toda factura que usted registre, antes de enviarla al cliente. Ya que
una vez enviada, usted solo podra darle seguimiento a la factura. Después de dar clic en “Enviar’ se
iniciara el flujo de validacion y aprobacién en COUPA por parte de TERPEL. En el caso de la facturaciéon
fisica, parte de las validaciones es que se haya hecho entrega de la debida documentacion en fisico. De
lo contrario, su factura permanecera en estado “Aprobaciéon Pendiente” hasta que se reciba dicha
documentacién en ventanilla.

El equipo de cuentas por pagar de TERPEL hara el andlisis, si no hay inconsistencias aprobara la
factura.

Registro de Notas de Crédito

Notas de Crédito Electronicas (Correo)
Si usted cuenta con facturacion electronica, podra enviar sus notas de crédito a TERPEL mediante correo
electroénico:

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

» Debe incluir la referencia a la Factura que esta ajustando con la Nota de Crédito. Vea
Referencia a la Factura

* No incluir otros tipos de archivos
= Enviara un correo individual por cada nota de crédito.

Siguiendo estos pasos, su nota de crédito sera registrada en Coupa y usted podra darle seguimiento desde
el Portal (CSP).
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Referencia a la Factura

Podra incluir la referencia a la Factura que esta ajustando, siguiendo una de las siguientes opciones:
e Opcién #1
Colocar la referencia a la Factura en el “Asunto” (Subject) del correo electrénico.
98798665 2 X

98798669

Nota Credito.pdf (147 K)

XML.xml (18 K)
© @ SansSerif + T+ B I U A~ =+~ = ~
e Opcidn #2

Colocar en su formato de nota de crédito la referencia de la Factura, de modo que esta venga
incluida en el XML de la factura.

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 hara en el Portal, desde la pestafa 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 érdenes de compra Crear Nota de crédito

Exportara - A" @ Todo v I Buscar o]
Nro. de factura « Fecha de ion Estado 4 de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acci
T0002 1110724 En 4500278282 718,574.07 Si Invoice date E
conflicto CRC inaccurate
T0003 11/10/24 Aprobacion 4500278282 718,574.07 No
pendiente CRC
»
P na 15 5 | 90

Debera elegir la factura que desea ajustar.
Nota de crédito X

5i emite una nota de crédito con relacion a un problema con una factura o con articulos
enviados, incluya el numero de |a factura. Si la emite solo para ofrecer un crédito a su cliente,

seleccione Otro.

Motivo@® Resolver problema de la factura niumero = TO003 ~

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

Qtro (p. €., reembolso)

Nota de crédito

Como desea corregir la factura "T0003" 7

(O Cancelar completamente la factura con una nota de crédito o

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

A nivel de linea de la Nota, debera indicar el tipo de ajuste que desea realizar. Es decir, si ajustara en
base a la cantidad en la linea de la factura o en base al monto (precio).

Lineas

Tipo de ajuste | Cantidad v |

Tipo

g Precio R
Otra |
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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 TERPEL y por ese
monto.

Ver Y Administrar Facturas
Estados de Factura

El proveedor podra consultar el estado de sus facturas en el menu “Facturas” del CSP y en la tabla de
facturas en el encabezado “Estado”:

Instrucciones del cliente

Sefior proveedor recuerde que la fecha maxima de radicacion se sugiere radicar oportunamente su factura hasta el 20 de cada mes. Para proveedor de tipo
transporte sera hasta el dia 15 del mes.

Cree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio

Crear Nota de crédito

ver 8 3 = 3 |

Nro. de factura Fecha de creaciory Estado Numero de la orden de compra Total Ci ios sinr Motivo del flicto Acci e
None 15/08/25 Borrador 4800322401 202,500.00 No / 0
CoP
FAPB12345 13/08/25 Aprobacién Ninguno/a 1,000,00000 Si
pendiente cop
INS1234FT 13/08/25 Aprobacion 4800322410 297,500.00 Si
pendiente CcoP
None 13/08/25 Borrador 4800322410 250,000.00 No / 0
COoP
None 13/08/25 Borrador 4800322410 250,000.00 No / 0
CopP
None 13/08/25 Borrador 4800322410 250,000.00 No / Q
CoP
None 13/08/25 Borrador 4800322410 250,000.00 No / 0
cor
11082025 11/08/25 Aprobacion Ninguno/a 500,000.00 Si
pendiente CcoP
None 05/08/25 Borrador 4800322359 250,000.00 No / Q n
CoP
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Estado Descripcion

Abandonado La factura “en conflicto” ha sido abandonada.

Aprobado El cliente ha aceptado y pagara la factura.

En Conflicto La factura fue puesta en conflicto (disputa) y se indico

el motivo.
Borrador La factura se cred, pero no ha sido enviada al cliente.
';2;%?:;'2” El cliente esta revisando la factura.
Procesamiento CxP esta procesando la factura.
Anulada La factura fue anulada,

Gestion de Inconsistencias

El cliente puede identificar alguna inconsistencia o discrepancia en la factura enviada por el proveedor y
ponerla en conflicto/disputa. Usted sera notificado cuando una factura es puesta en conflicto y podra
identificar las facturas en conflicto a través de la columna “Estado” y podra visualizar la razon del conflicto
en la columna “Motivo del conflicto™:

Instrucciones de facturacion entregas por CMI

Cree facturas @

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

Nro. de factura  Fecha de creacion| Estado Namero de la orden de compra Total (of ios sinr Motivo del i - i
| 2 25/01/23 En conflicto 1014 4.959.14 No Price different from PO/Contract E
GTQ or Catalog
646433342¢ 24/01/23 Anulada 1005 4,033.62 No Falta la tasa de impuestos o es
GTQ incorrecta

6464 422 24/01/23 Anulada 1005 403362 No Falta la tasa de impuestos o es
GTQ incorrecta

>XP_0200_Training 19/01/23 Anulada 339 5,867.62 No Falta la tasa de impuestos o es
GTQ incorrecta

11/01/23 Anulada 944 2,808.40 No Falta la tasa de impuestos o es
G1Q incorrecta

4181 11/01/23 Anulada 944 2320144 No Falta la tasa de impuestos o es
GTQ incorrecta

Tenga presente que en las facturas también hay una seccion para comentarios, asi como en las 6rdenes
de compra. En el caso de las facturas en conflicto, el equipo de CxP de TERPEL le puede haber dejado
un comentario con informacién adicional del por qué la factura fue puesta en conflicto.
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Participantes

Adicional, podra comentarios correspondientes a las validaciones y lectura internas en Coupa

Participantes: PIF 4 Coupa

PIF 4 Coupa
-

Por otro lado, si no tiene claro el motivo o como proceder, usted puede utilizar esta funcionalidad de
“Comentarios” para comunicarse con el equipo de CxP desde la factura.

Reporteria de facturas
Recuerde que el portal busca darle visibilidad y facilitar su gestion de compras con TERPEL. Igual que
para las Ordenes, usted podra gestionar muy facilmente sus reportes, hacer busquedas de informacion y

exportar la informacion en torno a sus facturas.

En el caso de las facturas, el portal trae una serie de vistas ya creadas, que le permitiran filtrar por facturas
en un estado en particular (Aprobado, En Conflicto, etc.).
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Facturas

Instrucciones del cliente

Sefior proveedor recuerde que la fecha méaxima de radicacion se sugiere radicar oportunamente su factura hasta el 20 de cada mes. Para proveedor de tipo

transporte sera hasta el dia 15 del mes.
Cree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio

Crear Nota de crédito

Ver QEby ~ Buscar
Todo
Nro. de factura Fecha de creacién Estado Numero de la orden de compra Total [Comen
Abandonado
PRB123456  24/07/25 Aprobacion 4800322407 10,631,34470 No Anulada
pendiente COP .
Aprobacion pendiente
FAC00005 23/07/25 Aprobacion 4800322399 3,27250 COP [si Aprobado
pendiente
Borrador
FCR27533- 23/07/25 Aprobacion 4800322407 12,651,300.19 Conflictos con una respuesta del proveedor
1753285036575 pendiente COP
Conflictos sin respuesta del proveedor
FET08765  21/07/25 Anulada 4800322406 2,570.00USD i En conflicto thra
nla
Error al procesar
Facturas no pagadas d ol
Facturas vencidas atos
Informacion sobre el pago
FCR27532- 21107125 Anulada  Ningunola 12,651,300.19 No Notas de credito of su
1753119197421 cop Procesamiento
None 1707125 Roradnr 4800322210 2193600000 No Crear vista

Asi como en la tabla de érdenes de compra, la tabla de facturas también cuenta con la opcién “crear
Vista”, la cual encontrara siempre al final de la lista. Para ver el paso a paso para crear una vista
personalizada, puede referirse a la seccion “Vistas Personalizadas”. En el caso de las facturas, puede
crear una vista que le muestre la fecha estimada de pago, para las facturas que ya fueron aprobadas.
Para ello, puede filtrar por facturas en estado “Aprobado”:

Condiciones
Condiciones De Coincidencia | Hacer que todas las condiciones coincidan ~ Agregar grupo de condiciones
Filtrar Por | Estado ~ | es | Procesamiento - 0
Aprobado
En conflicto M

Asegurese de incluir el campo Fecha estimada Pago en su vista, de modo que pueda ver el dato para
cada factura.

ver (ISR (I 3 |

Nro. de factura Fecha estimada Pago | Fecha de creacion ~ Fecha de la factura Términos de pago Numero de la orden de compra
|30241867CD7DZOCE46ABQFEADCAECBFFCS‘\BF’JT‘\ 24/08/24 /06 16/01/24 Z080 20740

Comprobante de Pago
Cuando el cliente traiga los datos del pago a la factura, usted podra recibir una notificacién por correo y
ver el detalle del pago en el portal.

Pagina 36 de 38



‘ terpel MANUAL DE USO COUPA - ORDENES DE COMPRA Y FACTURACION PROVEEDORES

Version 1
Fecha 3 de Septiembre de 2025

CO.AF.CP.1.05

~ NuUmero 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 - 450027831 Aprobado 05/11/24 2000 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 que proporcione TERPEL.
Por ejemplo, el monto y fecha en la que se efectué el pago.
Pagos v
Estatus Pagado por completo
Fecha de pago total 08/11/24
Detalles de reconciliacién del pago

Estado Fecha Tipo Descripelén Importe

Publicado 06/11/24 page Monto pagado 3,605.84

Para recibir la notificacion por correo, debe tener dicha opcion habilitada. Puede revisar el paso a paso
en la seccion “Notificaciones” de este manual.

3. CONTROL DE CAMBIOS

Vel_'s!on Identificacion del Cambio Vel_'swn Fecha
Inicial Final
0 Creacion del documento 1 3/sep/2025
4. REVISION Y APROBACION
Elaboré Revisé Aprobd
Cargo: Proveedor Parameta - | Cargo: Proveedor Parameta — | Cargo: Proveedor Parameta —
Proyecto Nexus Terpel Proyecto Nexus Terpel Proyecto Nexus Terpel
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