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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 conexion a los sistemas de la organizacion.
Algunas cifras importantes de la solucién:

5.000+ 10M+ 125+ Multi Multi

Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner Pe"d 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, crear y monitorear sus
facturas y notas créditos, entre otros. Es una herramienta gratuita para que los proveedores interactien y
colaboren facilmente con TERPEL. Interactuar en el Portal no tiene costo y es una oportunidad para que
otras compaiiias, clientes de Coupa, los puedan encontrar.

Estas son las acciones que estaran habilitadas en el portal de proveedores:
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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 |
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 electrénico:
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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 De Inicio

En la pagina de inicio del portal, usted encontrara un resumen de su actividad con TERPEL. Por ejemplo,

los ultimos cambios de estado en sus facturas. Aqui también podra ver cualquier anuncio importante

compartido por TERPEL. Por ejemplo, informacion de un préoximo corte en la recepcion de facturas.
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i.;.coupa DANIELA NOTIFICACIONES AYUDA
0 Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracion Mds...
ps Proveedor SAS
er pe
Actividad reciente ver v @ Anuncios

N* de pedido 4800322282

Terpel » 7000000.0 « COP « No facturado

Factura # 14082025

Terpel « 3500000.0 « COP « No pagado

Notificaciones

Podra recibir notificaciones en su correo, asi como directo en el portal.

a

Emitido 14 Ago

Endisputa 14 Ago

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:

a9 '

Nunvius

Para configurar sus notificaciones seleccione Preferencias de notificacion.
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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.

Mi cuenta

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten.

Correo Movil (SN - + m
electronico
'

Solicitud para ingresar En linea Correo electronico SMS

Fusionar solicitud En linea treo electronico
Nuevo anuncio del ciente En linea

Rendimiento empresaria

Se otorgo el rol de Rendimiento empresarial En linea

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

Envio Y Gestion De Facturas A TERPEL
Puerta de Entrada de Facturacion

Cada proveedor debera generar su factura con las condiciones fiscales de su pais en su sistema de
facturacién. La puerta de facturacion en COUPA servira para recibir sus facturas y validarlas
automaticamente o con poca interacciéon de TERPEL, para que sean aprobadas para el pago.
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CORREO ELECTRONICO
(recepcion@felectronica.terpel.com)

Existen 1 manera de registrar una factura en Coupa:

1. Correo Electrénico: Cuando el proveedor trabaja con facturacién electrénica, enviara un correo
con el XML y el PDF correspondiente, PIF (componente tecnolégico de PARAMETA) registra la
factura en COUPA automaticamente.

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

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

2. La factura es creada automaticamente en COUPA y podra consultarla en el portal de
proveedores CSP (Coupa Supplier Portal).

s Guardado S

¢ Para (@ recepcion@felectronica.terpel.com X

CC cco

Asunto

Factura.pdf (147 K) x

XML.xml (18 K} x

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 aprobaciéon
sin o con poca intervencion humana y sera aprobada en minutos.
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Consideraciones
Es importante que tome en cuenta las siguientes consideraciones para que su factura electrénica pueda
ser registrada y procesada:
e Utilice el correo destinatario dispuesto por Terpel recepcion@felectronica.terpel.com.

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

e Debe incluir la referencia a la Orden de Compra a la cual aplica la factura, aplicar las siguientes
expresiones regulares:

- 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 nimeros LST123456789.

Registro de Notas de Crédito

Notas de Crédito Electrénicas (Correo)

Si usted cuenta con facturacion electronica, podra enviar sus notas de crédito a TERPEL mediante correo
electronico:

1. Envie un correo adjuntando los archivos de la nota de crédito XML y el PDF a
recepcion@felectronica.terpel.com.

= 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).

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.
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98798665

98798669

Nota Credito.pdf (147 K)
XML.xml (18 K)

© & SansSerif + T+ B I U A~

m&coﬁb@@&z@@'z g

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.

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”:
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Instrucciones del cliente

Seiior 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 serd hasta el dia 15 del mes.
ree 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 ~ I Buscar 3 |

Nro. de factura Fecha de creaciér] Estado Numero de la orden de compra Total [of fos sinr Motivo del flicto Acci e
| None 15/08/25 Borrador 4800322401 202,500.00 No /Q
copP
FAPB12345 13/08/25 Aprobacién Ninguno/a 1,000,000.00 S
pendiente COP
INS1234FT 13/08/25 Aprobacién 4800322410 297,500.00 S
pendiente cop
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
cop
None 13/08/25 Borrador 4800322410 250,000.00 No /0
COoP
11082025 11/08/25 Aprobacién Ninguno/a 500,000.00 S
pendiente cop
jone orrador x (o] /
Ni 05/08/25 B 1d 4800322359 (23500;00 00 N Q n
Estado Descripcion
Abandonado La factura “en conflicto” ha sido abandonada.
Aprobado El cliente ha aceptado y pagara la factura.
. La factura fue puesta en conflicto (disputa) y se indico
En Conflicto . P (disputa) y
el motivo.
Borrador La factura se cred, pero no ha sido enviada al cliente.

Aprobacion . . .
P El cliente esta revisando la factura.

Pendiente
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 razén del conflicto
en la columna “Motivo del conflicto”:

Pagina 13 de 16



‘ terpel MANUAL DE USO COUPA - GESTION DE FACTURAS PARA PROVEEDORES

Version 1
Fecha 3 de Septiembre de 2025
Instrucciones de facturacion entregas por CMI
Creefacturas @
Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear Nota de crédito
Nro. de factura  Fecha de creacion] Estado Numero de la orden de compra Total (o ios sinr Motivo del fli -
T1_0200_Training 25/01/23 En conflicto 1014 495914 No Price different from PO/Contract E
GTQ or Catalog
64643334250  24/01/23 Anulada 1005 4,033.62 No Falla la tasa de impuestos o es
GTQ incorrecta
64643334220 24/01/23 Anulada 1005 403362 No Falta la tasa de impuestos o es
GTQ incorrecta
CXP_0200_Training 19/01/23 Anulada 939 5,867.62 No Falta la tasa de impuestos o es
GTQ incorrecta
64643334183 11/01/23 Anulada 944 2,608.40 No Falta la lasa de impueslos o es
GTQ incorrecta
64643334181 11/01/23 Anulada 944 2320144 No Falta la tasa de impuestos o es
GTQ incorrecta

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

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, usted podra

gestionar muy facilmente sus reportes, hacer busquedas de informacién y exportar la informacion en torno
a sus facturas.
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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.).
Facturas

Instrucciones del cliente

Sefior proveedor recuerde que la fecha méaxima de radicacion se sugiere radicar opoertunamente su factura hasta el 20 de cada mes. Para proveedor de tipo
transporte sera hasta el dia 15 del mes.
ree facturas @

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

Crear Nota de crédito

ver |28 o
Todo
Nro. de factura Fecha de creacién Estado Nimero de la orden de compra Total [Comen
Abandonado
PRB123456  24/07/25 Aprobacién 4800322407 10,631,34470 No Anulada
pendiente COP R
Aprobacién pendiente
FAC00005 23/07/25 Aprobacion 4800322399 3,272.50 COP Bi Aprobado
pendiente
Borrador
FCR27533- 23/07/25 Aprobacion 4800322407 12,651,300.19 Bi Conflictos con una respuesta del proveedor
1753285036575 pendiente cop
Conflictos sin respuesta del proveedor
FET08765 21/07/25 Anulada 4800322406 2,570.00USD [5i En conflicto thra
nla
Ermor al procesar
Facturas no pagadas id el
Facturas vencidas atos
Informacion sobre el pago
FCR27532- 21007125 Anulada Ninguno/a 12,651,300.19 [No Notas de credito ofo su
1753119197421 coP Procesamienta
Nona 1707125 Rarradnr 4800322210 2193800000 No Crear vista

La tabla de facturas cuenta con la opcion “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 s Agregar grupo de condiciones
Filtrar Por | Estado ~ | es | Procesamiento - [+)
Aprobado
En conflicto -

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

vor (I 3 |

Nro. de factura Fecha estimada Pago | Fecha de creacion * Fecha de la factura Términos de pago Numero de la orden de compra
|30241857CD7DZOCE46ABQFEADCAECBFFCB‘\BPJT‘\ 24/08/24 24/06/24 16/01/24 Z060 20740

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.

. informacior

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

bre el pa¢ v

Si 4500278319 MM - 4500278319 Aprobado  05/11/24 2000 05/11/24 Pago No. Monto pagado el
06/11/24 por USD 3,605.94
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Al ingresar a la factura e ir a la seccién Pagos, encontrara el detalle del pago que proporcione TERPEL.
Por ejemplo, el monto y fecha en la que se efectud el pago.
Pagos v

Estatus Pagado por completc

Fecha de pago total 06/11/24

Detalles de reconciliacién del pago

Estado Fecha Tipo Descripcion Importe

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

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

3. CONTROL DE CAMBIOS

Vel_'s!on Identificacion del Cambio Vet_'swn Fecha
Inicial Final
0 Creacion del documento 1 3/sep/2025
4. REVISION Y APROBACION
Elaboré Reviso6 Aprobo
Cargo: Proveedor Parameta - | Cargo: Proveedor Parameta — | Cargo: Proveedor Parameta —
Proyecto Nexus Terpel Proyecto Nexus Terpel Proyecto Nexus Terpel
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