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. QUE ES COUPA?

Coupa Software es una solucidon holistica de administracién del gasto, que

permite gestionar todo el proceso de compras de manera automatica,
centralizada y en conexion con los sistemas de la organizacion. Algunas cifras

importantes de la solucién:

4.000+ Multi - . _
Clientes 1 00+ Moneda Cadlificado #1 por los mejores analistas
. S d
SM+ Paises Multi Gartner Vi O PayStream
Proveedores Lenguaje 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
pedidos, crear y revisar sus facturas y notas de crédito, entre otros. Es una
herramienta gratuita para que los proveedores interactien y colaboren
facilmente con GRUPO UMA. Interactuar en el portal no tiene costo y es una

oportunidad para que otras companias, clientes de Coupa, los puedan encontrar.

Eficiencia Automatizacion
Seguimiento a érdenes de compras y . . Centralizacion de los procesos en una sola
facturas plataforma
Sistema de notificaciones practico Agilidad en el ciclo de compras y contratos.
Optimizacién Todo en un solo lugar: Autogestién

Comunicacion fluida con los

solicitantes de GRUPO UMA de las @ @ {;}COUpa su ppl ier portal O Gestibn e las drdanes de compra y

facturas en un solo lugar

ordenes de compra. :
: Actualizacién de la informacién cada
Disponibilidad de reportes Vez que sea necesario.
actualizados.

Comunicacion segura

Seguridad y transparencia en los pedidos

realizados por GRUPO UMA a través de . . Gratuito

Coupa.

Canal formal de comunicacién para Todas las funcionalidades necesarias
intercambio seguro de documentacion para manejo de sus transacciones con

GRUPO UMA son gratuitas.

REGISTRO EN EL COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

1. Recibira un correo proveniente de Coupa Supplier Portal, indicandole que
GRUPO UMA lo ha invitado a inscribirse en el Coupa Supplier Portal:

UMA. Accion requerida - Grupo UMA Instrucciones de inscripcion en registro

£xxcoupa

Hola, Su Empresa SA:

Gestionamos todos los gastos comerciales de forma elecironica 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 regisirar su cuenta. jPongase en contacto con nosotros en
supplier@coupa.com si no puede registrarse por algin motivol

Emanuel Bezerra
Grupo UMA

Unase al Coupa Supplier Portal I Reenviar invitacion

ZEcoupa
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2. Al hacer clic en el botén 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 organizacion, informando su correo.

4. Una vez que haga clic en la opcién “Unirse al Coupa Supplier Portal”, debera
completar su registro en el portal. Para ello tendra que configurar la contrasefa

y aceptar las politicas de privacidad y los términos de uso de Coupa.
Crear una cuenta

Grupo UMA utiliza Coupa para realizar transacciones y
comunicarse con usted.

Si no puede proporcionar esta informacién, enviela a la
persona adecuada que administre las cuentas.

Reenviar esto a alguien

* Nornbre de la empresa
Su Empresa SA

* Correo electrénico

* Nornbre * Apellido
Carlos santos
* Contrasefia * Confirmar contrasefia
¥ o
* Pais[Regitn * Registro tributario

[J No tengo una identificacion tributaria

[ Acepto los Y

Después de esto, haga clic en Crear una cuenta.

5. A continuacién, COUPA pedira que el proveedor configure una clave de

acceso, es decir, una doble validacién para proteger su cuenta:

ZEcoupa
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Proteja su cuenta

Seleccione un método para proteger su cuenta de accesos no autorizados.
(Ma&s informacidn)

El Clave de acceso (Recomendadao)
Use la huella digital, Face IDo PIN de su dispositivo para
iniciar sesion de forma segura, sin necesidad de
contrasenas ni codigos.

Puede configurar su clave de acceso mds adelante en la pagina Configuracion de La
cuenta.

Usar otros métodos  +

Configurar llave de acceso

Su dispositivo admite llaves de acceso, un sustituto de contrasefa que valida su identidad mediante
su huella digital, reconocimiento facial, una contrasena del dispositivo o un PIN. Las llaves de acceso
se pueden usar para iniciar sesion como una alternativa simple y segura a su contrasefia y sus
credenciales de dos factores.

Cancelar Anadir llave de acceso

ZEcoupa
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La autenticacién de multiples
factores se habilité correctamente

£\

() Importante
Los cddigos de recuperacion de emergencia son esencales para
restaurar el acceso si pierde su dispositive o aplicacién de

autenticacion

RBrhDw DB8CQUA
190-A LSyc4Q
2aWKNQ rMHFpw
Copie o descorgue eetos coddigos en su dispositivo. Solo puede usa

figo de re

e ° Copié y guardé los cddigos de recuparacion
Continuar Descargar y continuar

Importante: Recuerde guardar la informacion de los codigos de recuperacion,

ya que en caso de que el usuario pierda el acceso, estos seran la forma mas

rapida de recuperarlo.

6. Como siguiente paso, podra gestionar el siguiente formulario con informacién
de la cuenta como direccion principal. Una vez que finalice esta seccién, haga

clic en Siguiente.

ZEcoupa
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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

* Paisfregidn * Linea de direccién 1 Linea de direccidn 2

* Ciudad * Estado * Cédigo postal

7. Luego de completar toda la informacién, finalizara el registro inicial de su

perfil.

Nota: Completar la informaciéon de pago no es un proceso obligatorio al
inicio de la configuracién de su cuenta; por otra parte, esta informacion es
Solicitada por Coupa y no por GRUPO UMA. Para omitir esta seccion,
podra no aceptar los pagos por cada uno de los métodos seleccionando

la casilla al final de cada formulario, como en el siguiente ejemplo.

Elija la opcion GRATIS:

ZEcoupa
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Suscripciones

Registrado & Coupa Verified Coupa Advanced

$0/afio $ 549/ ano $ 4800/ aio
El usuario registrado incluye: Todo en "Registrado’ mas: Todo en 'Registrado’ més:
* Perfil empresarial o Insignia verificada * Recordatorios de facturas e
* Pedidos * Posicidn de busqueda priofitaria informes automatizados
o Facturas electronicas * Enhanced growth dashboard * Una integracidn perfecta con su
* Catdlogos with trend information sistema de cuentas
* Pagos « Transactional data dashboard
* Bulk upload invoices in the CSP
using Al

o Automated invoice reminders
and reporting

* QuickBooks Online/Netsuite
integration

S

Cancolar Guardar y enviar

Al finalizar, vera la interfaz inicial del portal donde podra editar su perfil e

informacion de su cuenta cada vez que lo requiera.

_—;";._cnupa Supplier DDFt(]l CARLOS ~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA ~
ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Mas...
Perfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Métodos de pago Solicitudes de informacién Evaluacion del desempefio Suscripciones
< >

Entreprise SA

Vista previa del perfil | Copiar URL del perfil | Descargar como PDF <, Compartir perfil

Informacién de la empresa '\

Nombre de la empresa Sector Acerca de

Entreprise SA

Identificacian tributaria Afio de establecimiento Mercancias

Miuiea NECCCAA24CETAD

Perfil Publico en Coupa

Como parte de la red de proveedores de Coupa, al registrarse en el portal, la
plataforma le pide una serie de datos para construir lo que es el perfil de su
empresa. Esta informaciéon es de uso publico para los clientes de Coupa y, a

ZEcoupa
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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 decisién si quiere completar algunos de estos datos, entendiendo que es

para uso de Coupa y no una solicitud o requerimiento de GRUPO UMA.

Pagina de Inicio

En la pagina de inicio del portal, usted encontrara un resumen de su actividad
con GRUPO UMA. Por ejemplo, podra ver las ultimas Ordenes de Compra
recibidas, asi como los ultimos cambios de estado en sus facturas. Aquitambién
podra ver cualquier anuncio importante compartido por GRUPO UMA. Por

ejemplo, informacion de un proximo corte en la recepcion de facturas.

".;;_;‘Cnupa SUDD”EF portal CARLOS~ | NOTIFICACIONES @@ | AYUDA -

o Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracidn Mas...

Verifica tu cuenta y hazte notar

Coupa Verified genera confianza y lo pone frente a mas

clientes que buscan productos como el suyo.

ES En?reprise SA -

btenga su verificacion
del perfil: Hace 2 minutos | Ver perfi

Actividad reciente ver v @ Anuncios

Sin anuncios

‘/.L rupo Méxi :c.\‘

No se ha encontrado actividad para Grupo México.

Seguridad de Solicitudes para Sugerencias de Clientes
multiples unirse combinacién vinculados

factores
0 Usuarios 0 Duplicados 1 Conexién
0 de 1 usuarios

Invitacion a Usuarios

Podra invitar a otros usuarios de su compaiia a acceder al portal, ya sea
reenviando la invitacion inicial con la opcion “Reenviar esta invitacion” (refiérase

a la seccién 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 boton Invitar Usuario en la parte izquierda.

ZEcoupa
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Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Configuracién

rador Solicitudes de conexidon

Administrador usuarios

i
Usuarios Invitar usuario Todo v I
s
i

Acceso al portal del

—— Nombre de usuario Correo electrénico Estado Permisos Acceso a clientes Propésito Act
rabajador
' - i
Solicitudes de Contacto Proveedor suppliertestve+microhomeuma@gmail.com Activo ASN Grupo UMA anlapllldad, Edi
i Acceso Navi Diversidad,
combiiacion Administrador Legal,
Administrador Comnras

Después 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
pestafas y los datos correspondientes, y enviar la invitacidon. Desde este menu los
administradores podran asignar visibilidad y acceso a la informacion y al cliente(s) al

que el usuario tendra acceso.

ZEcoupa
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Invitar usuario

Informacion del usuario MWomero de telefono
Mombra de plla PaisFoghn
L

Apelide Cedigo de sma
* Comeo slscirinioo Mamero
Propoctio i Exfansitn
Permisos O Clientes

5 Todo & Todo

B Adminkstrador B Grupo UMA

[ Peddos

& Tedo

Appaco rectringido a kot peddos
B Facturac
@ Colsicgos
B Perfliac
B AR
B Hojec de cenvicio

& Todo

Aptaso rectringido o las hojas de canviie
H Pagoc
B Cambics da padidoc
H Pagos snfSolpados
B tmnclation miccing: sc-Mno key
B Sourcing

s Privado y pablioo
Oouito, privedo y piblion
E Comunidad
& Confinmacion de la lines de pedido
B Flanifioador de proncstioos
[ Trabajadorss
i Victa
Adminictrer
@ Aslgnaniones da trabajadons
.
Gechonar

B Irverdardo
B Analcin de calldad
B Peral dal proveador
@ Contrefoc

- v
Anminichrsr

[ Adminkstrador dal médoco dn pago
B Anmaco Ml

e (N

Al recibir la invitacién, el usuario debera aceptar los T&C para unirse a Coupa.
Asi como verificar su correo electrénico mediante el cédigo generado

automaticamente. Una vez que cumpla con estos pasos, no se le pedira ingresar

ZEcoupa
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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

Si como proveedor, posee distintas entidades juridicas (ej. filiales), podra

agregarlas en COUPA (es opcional). 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. Como vera a continuacion, el portal pedira los datos de las
direcciones y a qué cliente(s) se aplicaron. De este modo se podra asignar la
direccion automaticamente a las facturas que usted vaya a registrar en el futuro.

Esta configuracién solo puede ser realizada por el usuario administrador del

proveedor/contacto principal:

£:coupa RAFAELANTONIO~ | NOTIFICACIONES @  AYUDA

* Facturas Ordenes
Perfil empresarial E Solicitudes de informacian Evaluacion del desempefio

Entidades juridicas

Crear Qv

Nombre de entidad juridica  Direccion de origen de lafactura  Identificacion tributaria  Método de pago vinculado  Informacién sobre el pago  Clientes

Configuracidn Hojas de serviciohoras ASN Incorporadidn Previsiones Mas...

Mo se ha encontrado ninguna entidad juridica. Cree una entidad juridica

1. Seleccione Perfil empresarial en la parte superior de la pagina.
2. Seleccione Entidades juridicas en la barra

3. Haga clic en el boton crear en la parte izquierda.

Debe completar la informacion solicitada:

ZEcoupa
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Crear entidad juridica X

* Nombre de entidad juridica * Pafs/Regién

Direccién de origen de la factura

Ingrese la direccién desde La cual factura o La direction en La que recibe los pagas por correo y en persona.

Paisfregi6 Linea de direccién 1 Linea de di 2
* Ciudad * Estado * Cédigo postal
Cédigo de origen de la factura

Direccion del remitente
Ingrese la direccién fisica desde la que se envian sus mercandas. Puede ser La direccidn de un almacén,

® La misma que La direccién de a factura

Al seleccionar el pais desde donde opera y desde donde estara facturando,

puede que el portal le pida completar datos adicionales en esta pantalla.
Crear entidad juridica X

* Nombre de entidad juridica * Pais/Regidn

[ México - ]

Inscripciones fiscales

* Pais/Regidn 1D de IVA

() Agregar inscripciones fiscales

Campos rurales

* Régimen fiscal (7

Debe completar los datos de la direccién de origen de la factura. Noté que
por defecto estan seleccionadas las casillas para que esta misma direccion
sea utilizada como Direccién de Remito y direccion desde donde se envia
la factura. En caso de que sean direcciones distintas, debe desmarcar la
casilla y en las proximas pantallas podra indicar la direccién correspondiente.
Recuerde que el ID de IVA es un término genérico que utiliza Coupa, igual

que Registro Tributario. Ambos hacen referencia al identificador unico

ZEcoupa
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asignado a su empresa al ser registrada en el pais, con fines fiscales y

tributarios. En cada pais, este identificador tiene un nombre distinto;

Haga clic en “Guardar”:

Crear entidad juridica X

Direccion de origen de la factura

Ingrese la direccion desde la cual factura o |a direccién en la que recibe los pagos por correo y en persona.

* Paislregion * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2
. Avenida Las Americas 1750 ®
* Ciudad * Estado * Cédigo postal
Medellin Antioquia 01009
Cédigo de origen de la factura (O Idioma preferido
Espaniol (Colombia) -

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

La misma que la direccion de la factura

cancck"
$

Después haga clic en “continuar”:

Su configuracion 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 Configuracion en la parte superior de la pagina.

2. Seleccione Administrador en la barra y Métodos de pago.

ZEcoupa
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3. Haga clic en el botén “Agregar Direccion de Remito”.

£.2coupa supplier port CONTACTC NOTIFICACIONES @ | Avupa
Facturas Ordenes Perfil empresarial onfiguracié Hojas de servicdio/horas ASN Incorporacién Previsiones Mis.
Configuracién del cliente Solicitudes de conexion
Administrador pireccion de Remito

Agregar Direccion de Remito Todos vI l

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

Seleccionar la opcién Direccién.

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

* Tipo de pago \ Cuenta bancaria ~ I

Direccion

¢,Cudles son los| Cuentabancaria  1anta bancaria? @
Tarjeta virtual

Pais/region de la cuenta = Colombia ~
hanrar ia-

Complete la informaciéon mostrada; después, haga clic en el botén Guardar

y continuar.

ZEcoupa
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Agregar una nueva cuenta de envio de remito

* Tipo de pago | Direccion ~

., Cual es su Direccion de Remito?

* Linea de direccion 1 (4]

* Ciudad Recommended

Si recibe pagos a una ubicacioén

Estado | Seleccione una opcion v
diferente al lugar donde esta
" Codigo postal registrado su negocio, agregue la
~ Pais/Region | Colombia o direccion aqui.
;,Cual es su cadigo de integracién de direccién de remito? (opcional) @ >

;Qué clientes pueden usar esta cuenta?

Todo

Cancelar I Guardar y continuar I

Haga clic en “Siguiente”:

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

Las ubicaciones de Direcciéon de Remito les permiten a sus clientes saber adonde enviar el pago de sus fa Agregar Direccién de Remito
clic en Agregar Direccion de Remito para agregar mas ubicaciones; de lo contrario, haga clic en Siguiente.

Cuenta de envio de remito Direccién de Remito Estado

Direccién Plaza Grecia, Local 12 Activo [
El Ingenio
20301
Costa Rica

Desactivar entidad juridica Cancelar

Haga clic en “Listo”

ZEcoupa
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-
Agregar una nueva cuenta de envio de remito
Para muchos paises/regiones, es obligatorio incluir detalles de envio diferentes en la factura si son diferentes al pe Agregar Enviar desde
donde esta registrada su entidad juridica.
Titulo Estado
Avenida Las Americas 1750 Activo Administrar
Medellin
Antioquia
01009
Colombia
Desactivar entidad juridica m
ot

Una vez que se haya completado toda la informacién solicitada, Coupa mostrara

que la entidad juridica fue afiadida con éxito:

Configuracion completa

jFelicitaciones!

Est ntid ! al a
Para cbtener el pago-La mayoria de los clientes requiere que les envie esta informacion de pagos
en ademas de proporcionario en la factura. @
« Haga clic en Ficha Perfil para ver si su clie ne un formulario que recopila informacién de pago

« De lo contrario, debe e 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 qué

entidad/direccion aplica.

Solicitudes de Conexidn

ZEcoupa
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En caso de que ya tenga su acceso a COUPA (CSP) y GRUPO UMA no esté
vinculado, podra solicitar conexion a través del menu “Configuracion” —
Solicitudes de Conexion:

-i;‘:coupa Suppl'\er portal CARLOS ~  NOTIFICACIONES @ | AYUDA -~

ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones || Mds...
Administrador I Solicitudes de conexign I

Centro de aprendizaje

iSolicite una conexién con su primer cliente ahoral

Agregar usuarios a su cuenta

Preguntas frecuentes m

Haga clic en Buscar.
Haga la busqueda por GRUPO UMA, seleccione la compafiia y enseguida haga
clic en Solicitar:

Buscar un

cliente

* Nombre del cliente

Escriba para buscar un cliente

Usted esta limitado a 25 intentos. ;No puede enconirar un cliente?
Comunicarse con el Soporte de Coupa

Cancelar

Notificaciones

Podra recibir notificaciones en su correo, asi como directamente 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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USUARIO ‘ NOTIFICACIONES @D | AvuDA

PrefSugerencias de combinacién
=—l'a se encuentra disponible la1 nueva sugerencia de r—
fusion.
Se recibid un recordatorio de actualizacion dgy
Complete su perfil para obtener los pagos y ser -
descubierto mas rapidamente

Sugerencias de combinacion

A%
el

Ya estan disponibles 10 nuevas sugerencias de
combinacion.

Ver todas las notificaciones

de Cuomumuau. UL T I7 2D 10,00

Para configurar sus notificaciones, seleccione Preferencias de notificacion.

USUARIO I NOTIFICACIONES @ AYUDA

Configuracion de cuenta
| . : =
g | Preferencias de notificacion

racion Mas...

Cerrar sesion
_seferencias de notificacion

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 preferencias de notificacion

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten

Configuracién

Correa Mévil (SMS) v+ m

electrénico

1. Verifique el nimero para recibir SMS
Conexiones de la
T Acceso a la cuenta
Combinar solicitud En linea Correo electronico (] SMS
Solicitud para unirse En linea Correo electronico (] SMS
Anuncios
Nuevo anuncio del cliente En linea [ Correo electrénico ] SMS
Rendimiento empresarial
Se otorgd el rol de Desempefio empresarial En linea [ Correo electronico  [] SMS

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

GESTION DE ORDENES DE COMPRA

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.

;‘";-C()upa Suppﬁer port al USUARIO NOTIFICACIONES AYUDA

0 Facturas | Pedidos | Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién M3s...

En esta pantalla encontraréd un resumen de las Ordenes que ha recibido de
GRUPO UMA. En caso de que esté conectado con varios clientes, desde el

portal, podra seleccionar el cliente cuyas érdenes quiera revisar.
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%}Coupa Supplier Portal
ﬁ Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing
Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

Confirmaciones de érdenes

UMA

Q.

Actualizar

Previsiones Catdlogos Cenfiguracién Mc

More ~

Seleccionar cliente  Grupo UMA

{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}

Haga clic en Accion par,

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

131 26/05/2026 Emitido Ninguno/a Union Reparacion Deslizante  No
34" PV
130 26/05/2026 Emitido 27/05/2026 Mantenimiento de Aire No

Condicionados

En este resumen podra ver el estado de la orden, los
el total de la orden.

numero de la orden (enlace en azul).

a facturar desde una orde

Comentarios sin responder

n de compra

'@l Ordenes vencidas

~ I Buscar ,Ol

Total Asignadoa Acciones c

500.00 S=
COP &
10,000.00 S
usop &

bienes/servicios pedidos y

Para ver el detalle de la orden, debera hacer clic en el

Dentro de cada orden de compra usted encontrara diferentes opciones:

Lineas
1| Tipo Articulo Precio Total Facturado
O 6 Union Reparacion Deslizante 3/4" PV 500.00 500.00 0.00

Hoja de servicio obligatoria
No

Asignaciones del trabajador Fecha de inicio del servicio

26/05/2026

Aprobacion pendiente  Recibido a través de una hoja de servicio

Fecha de vencimiento
29/05/2026

Gerente de recursos
Emanuel Bezerra

Numero Auxiliar De Pieza Del Proveedor

250.00 0.00 Ninguno/a
Por pagina 15 | 45 | 90
Total 500.00
COP
Factura Crear hojas de servicio Guardar =i Vista previa de impresion

La vista previa de impresién le mostrara la orden de compra en el formato en

el que le llega la orden a su correo.
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LEavl A

Orden de compra #131

Direccidn de facturacién Direccion de envio Detalles del proveedor

Grupo UMA Grupo UMA Microhome SAS

Crad3 A ROTONDA RUBEN DARIO 1C. AL SUR 1C. CR20CT2A39

5A-113 Torre Norte Piso 4 AL OESTE BOGOTA, 11001

Medellin, ANT 50021 Managua, Managua 11101 Colombia

Colombia Nicaragua Atentamente: Contacto Proveedor

Alentamente: UMA1 Test-

Cuenta.: #9000257405 Atentamente: Emanuel Bezerra suppliertestve+microhomeuma@gmail.co
m

Phone: +1 (322) 886-3623

Informacién general

Fecha de OC: 26/05/2026
Terminos de pago: KOOO
Terminos de envio: Nacional

Divisa: COP
N.°delinea Detalles del articulo Cantidad  Unidad Precio (COP) Total (COP)
1 Union Reparacién Deslizante 3/4" PV 500.00 500.00

Fecha limite: 29/05/2026

Mercancia: 216 Repuestos y componentes MRO
Administrador de recursos: Emanuel Bezerra
Fecha de inicio del servicio: 26/05/2026

Fecha de entrega del servicio: 29/05/2026
Fecha de finalizacion del servicio: 28/05/2026

Se necesita una hoja de servicio: No

Total: 500.00 COP &

El proveedor también podra agregar comentarios para comunicarse

directamente con Grupo UMA:

0 Comentarios Silenciar comentarios s

Ingresar comentario

s

Agregar Archivo | Url

Enviar nofificacion de comentario a un usuario ingresando @nombre (ejemplo: @JohnSmith

Agregar comentario

Confirmacion de la Orden de Compra
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Confirmacién a Nivel de Encabezado
Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la casilla “Confirmada” para

hacer saber a su cliente que usted ya vio la Orden de Compra y se encuentra

trabajando en ella.

Orden de compra 56

Informacion general 9 Envio
Estado Emitido - Manual pendiente Direccion de envio Ofiplaza el registro ed 5
Nicaragua, Managua 13005
Fecha de la orden 23/04/2026 .
Nicaragua
Fecha de revision 23/04/2026 Cadigo de ubicacion: UMAT

Ala atencion de: Jose Molina
Solicitante Jose Molina

Correo electronico ecardenas@parameta.co Términos  Nacional

Términos de pago K000 7 Seguimiento del envio @ rgregar
Datos adjuntos Ninguno/a No hay seguimiento del envio.
Asignado a

Cambios en la Orden de Compra

En caso de que GRUPO UMA modifique una Orden de Compra existente, usted
sera debidamente notificado. Por ejemplo, la notificacion que recibe al correo
indica que se trata de una orden de compra que fue revisada.

Asimismo, al ingresar a la orden, podra ver que hay varias revisiones para la

orden, lo que indica cual de estas es la version actual.

Seleccionar cliente Grupo UMA -
Orden de compra 92 | revision | 2(acua oz on .
2 (Actual) 04 Jun
105 May
O Informacion general e
Estado Emitido - Esta pendiente la cancelacion manual Direccion de envio ROTONDA RUBEN DARIO 1C. ALSUR 1C. AL
Fecha de la orden 05/05/2026 OESTE
echa de la orden Managua, Managua 11101
Fecha de revision 04/06/2026 Nicaragua

Caodigo de ubicacion: UMA1

Solicitante Omar Molano Ala atencion de: Omar Molano

Correo electrénico ccontreras@parameta.co .
Términos Nacional

Términos de pago K000 S T T —

En el portal podra ver el contenido actual de la orden (version actual), asi como
el contenido de versiones anteriores. Adicionalmente, tanto el correo como la

vista de impresion de la orden van a detallar claramente cual fue el cambio.

Estados de las Ordenes de Compra

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

compra.

Registro de Hoja de Servicio/Tiempo

La Hoja de Servicio/tiempo es la forma como podemos registrar la ejecucion del

servicio y se puede a través de dos pasos:

1. Através del icono en la tabla de 6rdenes:

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this 15 s&t on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order hst page}

MNiamero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadea Acciones

103 05/04/24 Emitido N 1 5 Unidad de Consultor COUPA  No 242 700.00 EE
MXN L)

Crear hojas de senvicio/iempo

2. En el botdén al ingresar a la orden de compra:

Total mxn 48,540.00

Crear factura Crear hojas de servicioftiempo Guardar =i Vista previa de impresion

Luego, complete la siguiente informacion:

1. La fecha de finalizacion del servicio

2. La descripcion adicional del servicio entregado;
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3. La cantidad del servicio entregado;
4. Los soportes adicionales para confirmar la realizacién del servicio:

+ Estade Borrador

A Erviado pos B Fecha de envie

Hoja de servicio n.” 37
Conmacta
50.00 uso Py :m“scrn
N dae OC M de hajan de weracio por orden Fecha de ls crdan
1 RS ]

Detalles de la linea

1 Reparacidn de piso (pulide y resane)

Fecha de fnabaeion

nas e OC Facha o W sl e D
13022026
Corren sbectrdnicn del contacts dol provesdss Coeniand de s i o orden & comera
Fhanaos serviciossol pedi@per srata.oo T 1 J Motro cusdrada
T i Tans o
L+ S 50,00 uso
 Agregar kresa o cetals

5. Para finalizar, haga clic en enviar.

Silenciar comentarios  _,

Comentarios

Ingresar comentario

Agregar Archivo | Ud

Enviar nofificacion de comentario a un usuario ingresando @nombre (ejemplo: @JohnSmith

Desde el menu Hojas de Servicio/Horas puedes consultar el estado de las hojas

creadas:
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———
"] Facturas Pedidos Perfil empresarial Articulos ASN Sourcing Previsiones Catalogos Configuracién More ~
. P

Hojas de servicio Lineas de hoja de servicio
Seleccionar cliente Grupo UMA

Hojas de servicio

2 la experiencia clasica

= vistas  Todo
Ql v
Hoja de servicios ~ Orden de compra  Lineas Total de la hoja de servicio  Divisa Estatus v Fecha de envio  Fecha de aprobacion  Enviado por entidad ~ Acciones
Mantenimiento de Aire 5000.00 usp Aprobacion 27/05/2026 Ninguno/a Proveedor Ca
Condicionados pendiente
Union Reparacion 250.00 COP Aprobacion 26/05/2026 Ningunofa Proveedor [
Deslizante 3/4" PV pendiente

REGISTRO Y GESTION DE FACTURAS

Colombia y Costa Rica

Envio de Facturas
Para facturacion Electronica se utilizara una casilla de correo para enviar la

factura, cumpliendo con los requisitos de adjuntar PDF y XML.

CFDI

A
PDF

Proceso de registro automatico:
- El proveedor creara su factura en su sistema de facturacion.
- El proveedor envia una factura XML y el PDF al correo indicado por CMI.

- Utilice el correo del destinatario acorde al pais al que esté facturando.
Podras enviar sus facturas a CMI de la siguiente manera:

1. Valide que la Orden de Compra que va a facturar ya fue emitida y esta

con los precios correctos de acuerdo con la negociacién realizada.

2. Envie un correo adjuntando los archivos de la factura XML y el PDF.

= Debe incluir la referencia a la Orden de Compra a la cual aplica la

factura.
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= La referencia a la orden debe ser con el formato OCXXXX (OC +
numero de la orden de compra en Coupa). Por ejemplo:
0C450001215.

= Lareferencia a la OC debe ser indicada en el asunto del correo.

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 intervencion humana y sera aprobada

en minutos.

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua y demas
paises

Envio de Facturas
Desde el CSP, el proveedor tendra acceso a las 6rdenes de compra que GRUPO

UMA ha generado para dicho proveedor. El proveedor puede seleccionar el
cliente cuyo pedido va a facturar e iniciar la creacion de la factura a partir de la

orden de compra.

()] Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Configuracién More ~
| ——

Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de érdenes More

Seleccionar cliente

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}

Ordenes venoidas I Buscar 3 |

Namero de la orden de compra |Fecha de la orden Estado Reconocidoen Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones e
I 131 [26/05/2026 Emitido Union Reparacién Deslizante  No 500.00 -'E
I 3/4" PV coP &
130 26/05/2026 Emitido 27/05/2026 Mantenimiento de Alre No 10,000.00 =5
Condicionados usp &

Una vez ubicada la orden de compra a facturar, el proveedor podra utilizar el
icono de las monedas amarillas o ingresar a la orden y desde ahi hacer clic en

el botdon Factura.
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Por pagina 15 | 45 | 90

Total 500.00
CcopP

Factura Crear hojas de servicio Guardar =i Vista previa de impresion

También encontrara el icono para crear Nota de Crédito desde la columna de

acciones.

(a((l

Créer une facture Crear Nota de Crédito

En este caso, el proveedor inicia la creacion de la factura a partir de la OC y
completa o ajusta los datos segun haga falta. Por ejemplo, el proveedor debera
ingresar los datos propios de la factura, como numero, fecha de creacion, divisa,
entre otros. Los valores marcados con el asterisco (*) rojo son campos
obligatorios y, ademas, el proveedor tendra que suministrar en el campo escaneo
de laimagen la factura asociada a este registro de facturacion y también adjuntar

los soportes necesarios.

Crear factura crear

O Informacién general

* Nro. de factura
* Fecha de la factura | 29/05/2026 [iF]

Términos De Pago K000

*Divisa | COP ~

Estado Borrador

Nota del proveedor

Datos adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto

En los campos ubicados en la derecha, aunque no tengan el *, deben ser

completados por el proveedor segun corresponda:
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De

E R U P O

* Proveedor

Numero de registro
fiscal (TRN)

* Direccion de
remitente de la factura

* Direccion de envio

* Direccion de
remitente

o A

Microhome SAS

123456789 w

Microhome SAS L
CR20C72A39

BOGOTA, Antioguia 11001
Colombia

Microhome SAS e
CR20C72A39

BOGOTA, Antioquia 11001
Colombia

Microhome SAS L
CR20CT72A39

BOGOTA, Antioguia 11001
Colombia

Cliente

Numero de registro
fiscal (TRN)

Referencia XML

Grupo UMA

9012610480 ~

1234

Codigo de ERP PO o entradas identificado en el
XML

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

creacion de la factura. En las Lineas se pueden observar los datos que vienen

de la orden de compra, de modo que solo deba agregar la informacion sobre

impuesto y ajustar los datos si hace falta.
Lineas
Tipo Descripcion Precio Q
=3 Union Reparacion Desl 200.00 50 O ° 00

Linea de orden de compra Contrato

1311 O Borrar

~

Facturacién
K-C0O01073004-6105050000

Linea de crédito
Ninguno/a O

Numero de pieza del proveedor

Impuestos
impuestos Descripcion impuestos Tasa

~ 0.000

impuestos Monto Referencia fiscal
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También podra calcular el valor total de la factura en el sistema para luego
enviarla a GRUPO UMA.

Impuestos totales 0.00
Neto total 500.00
Total 500.00

Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular m

Al hacer clic en enviar, Coupa mostrara un mensaje de confirmacién de envio de

factura.

¢Esta listo para enviar?

Esta a punto de enviarle una factura a Grupo UMA por un monto total de 500.00. Una vez enviada,
debera comunicarse con el cliente directamente para hacer cambios a la factura.

Continuar la edicion | Enviar factura ‘

Una vez enviada la factura, Coupa llevara al proveedor directamente a la tabla
de facturas, donde se reflejara el nuevo registro. Ademas, desde esta tabla, el
proveedor podra consultar el historial y el estado de cada una de sus facturas.

Facturas

Instrucciones del cliente

Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN sup

ree facturas @

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

Crear Nota de crédito

Nro. de factura Fecha de creacion Estado Ndmero de la orden de compra Total Comentar

321 04/06/2026 Aprobacion §131 500.00 No
pendiente COP
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Registro de Notas de Crédito
En el caso de las Notas de Crédito, el proveedor podra registrar en el Portal una

Nota de Crédito si la factura que va a ajustar ya fue procesada. Es decir, solo
se registraran Notas de Crédito cuando la factura sea completamente procesada.
El registro de la Nota de Crédito se hara en el Portal, desde la pestafia de

Facturas.

Facturas

Instrucciones del cliente

tE:xampIe text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas ©

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

Crear factura vacia Crear Nota de crédito |

El proveedor debera elegir la factura que desea ajustar.

Nota de crédito

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

Motivd @ |Resolver problema de la factura namero v

Otro (p. e]., reembolso)

—

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

para ajustarla parcialmente.

Nota de crédito

Como desea corregir la factura "Contra_04112025" ?

Gancelar completamente la factura con una nota de credito o
(O Ajustar la factura con una nota de crédito o'

Cancelar
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En la pantalla de registro/creacién de la Nota de Crédito, encontrara un cintillo

amarillo con un enlace directo a la factura que esta ajustando. EIl proveedor

ingresara los datos propios de la Nota de Crédito.

Crear Nota de crédito crear

Esta nota de crédito se aplica a la factura Conira_04112025. Una vez aprobada, el crédito cancelaréa completamente el impacto de la factura en la transaccion

O Informacion general 2 De

*Nro. de nota de * Proveedor

crédito

- Namero de
*Fecha de notade  04/11/25 [z identificacion tributaria
crédito del proveedor
Términos de pago 7113 * Direccion de
= remitente de la factura

*Divisa USD ~

Estado Borrador

Plazo de envio ~

* Direccion de envio

Nro. de factura original Contra_04112025

Fecha de factura 04/11/25
original
Contrato Suministro de Bienes * Direccion de
remitente
* PDF de la factura Ningun archivo seleccionado

Nota del proveedor

o A

20046-NATVESA IMPRESOS, SA DECV.

111111~

NATVESA IMPRESOS, SA. DECV
Calle 170

Bogota, Capital District 111111
Colombia

NATVESA IMPRESOS, SA. DECV.
Calle 170

Bogota, Capital District 111111
Colombia

NATVESA IMPRESOS, SA. DECV.
Calle 170

Bogota, Capital District 111111
Colombia

A nivel de linea de la Nota, vera el valor en negativo.

s
Lineas O Impuestos a nivel de linea
Tipo de ajuste Canfidad «
Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio 10 OOO OO
Cantidad ~ Telefonia -1 UN - Unidad ~ 10,000.00 - ! -

Linea de orden de compra
Ninguno/a

Namero de pieza del proveedor
Ninguno/a

Fecha inicial de consigna

Una vez diligenciada la informacién requerida, podra enviar la factura.
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Totales e impuestos

Total neto de lineas -10,000.00

Envio 0.000
Costos adicionales 0.000
impuestos v 16.000 %  -1,600.000
Impuestos totales -1,600.00
Neto total -10,000.00
Total -11,600.00

Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular m

Coupa mostrara una ventana de confirmacion y advertencia; para concluir, haga

clic en enviar.

¢Esta listo para enviar?

Esta a punto de enviarle una nota de crédito a Grupo UMA por un monto total de -11,600.00.
Una vez enviada, debera comunicarse con el cliente directamente para hacer cambios a la nota de
crédito.

Continuar la edicion [ Enviar nota de crédito ]
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Advertencia de Grupo UMA

Este Nota de crédito tiene la siguiente advertencia:

+ - Estimado usuario, el documento a aprobar es una nota de crédito, valida que este relacionada

correctamente a una factura u orden de compra.
Continuar la edicion m )

Adicionalmente, también es posible registrar y enviar una Nota de Crédito

asociada a una Orden de Compra a través del icono para crear Nota de crédito

desde la columna de acciones de la tabla de Pedidos:

Ordenes de compra

-
—
— - I o ‘Da ﬁ_

Nimero de la orden de compra Fecha de laorden Estado Reconocido en Articulos C sin Total Asig a Accione! Crear Nota de Crédito
4500246603 16/02/26 Emitido  Ninguno/a servicio prueba 12 No 410051 e |§E‘

10 SER - Servicio de servicio P -

prueba 1b Crear Nota de crédito

Inconsistencias en las Facturas

En caso de que GRUPO UMA no esté conforme con su factura, la misma sera
puesta en “Conflicto”. El portal le notificara cuando una factura sea puesta en
conflicto y usted podra visualizar las facturas en esta condicion, junto con el

motivo por el cual no fueron aceptadas.

Facturas

Instrucciones del cliente

%xample text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas @

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

Crear factura vacia Crear Nota de crédito

A"/ @l En conflicto

UUID de Factura Fecha de la factura Numero de la orden de compra Total Disputed Date Commented

Fac001 09/10/25 Ninguno/a 116,044.20 04/11/25 Ninguno/a Bienes/servicios
MXN pendientes de entrega

]
Por pagina 15 | 45 | 90

Al ingresar a la factura, tendra visibilidad del motivo en la parte superior de la

factura.
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O Informacién general

UUID de Factura Fac001
Fecha de la factura 09/10/25
Términos de pago Z011
Divisa MXN

Estado En conflicto

Motivo(s) de la disputa Bienes/servicios pendientes de entrega

L]

Plazo de envio Minguno/a

]

Documento PDF de Ninguno/a
factura

En la factura encontrara botones para Anular o Corregir la factura.

Revise la factura y determine la opcién de resolucién: v

Anular
Si esta factura se emitié en duplicado o ya se ha pagado, puede anularla desde aqui.

Corregir factura
Si la factura en disputa tiene algun detalle incorrecto, elija esta opcién para permitir una correccion instantdnea de la factura

Los principales motivos de disputa son:

Motivo de Disputa

Factura duplicada. Ya pagada o en proceso de revision de pago.
Los impuestos indicados en la factura no corresponden a los
sefalados en la orden de compra.

Los impuestos que figuran en la factura no corresponden a los
especificados en la orden de compra.

Cdédigo de facturacién incorrecto

La nota de crédito requiere un monto de linea negativo

La moneda de la factura difiere de la moneda de la orden de compra
Fecha de factura inexacta

Tasa de descuento faltante o incorrecta

Condiciones de pago incorrectas

Referencia de orden de compra no valida o faltante

Precio diferente al de la orden de compra/contrato o catalogo
Cantidad diferente a la de la orden de compra/contrato o catalogo
Tasa de impuesto faltante o incorrecta
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Una o mas de las unidades de medida de las lineas de factura
difieren de la unidad de medida de la linea de orden de compra
correspondiente

Archivo adjunto faltante o en formato incorrecto

Las lineas facturadas no han registrado recepcién dentro del
sistema; por lo tanto, no es posible admitir la factura.

Los articulos facturados no han sido registrados como recibidos
dentro del sistema; por lo tanto, la factura no puede ser aceptada.
Bienes/servicios recibidos en exceso

Bienes/Servicios pendientes de entrega

Precio de linea de factura diferente al precio de linea de PO
Producto defectuoso o enviado incorrectamente o envio excedente
devuelto

Aprobaciéon para Pago

Cuando su factura pasa exitosamente todas las validaciones/aprobaciones de
GRUPO UMA, la misma pasara al estado Aprobado. Usted puede recibir
notificaciones cuando una factura es aprobada. Esta es su confirmacion de que
su factura fue aceptada y esta programada para pago.

Facturas

Instrucciones del cliente

tE:xample text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas @

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

Crear factura vacia Crear Nota de crédito

UUID de Factura Fecha de creacion Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto ~ Accioffg3
FACHES001  28/10/25 Aprobado 4500246021 278400 No
usD
POFAC100 28/10/25 Aprobado 4500246037 1,740.00 No
MXN
MXFAC600 21/10/25 Aprobado Ninguno/a 116,044.20 No

MXN

Detalle del 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.
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Facturas

Instrucciones del cliente

%xample text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas @

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

Crear factura vacia Crear Nota de crédito

A"\ Informacion sobre el pac v Buscar ,D

Pagado Numero de la orden de compra UUID de Factura Estado Fecha de la factura Términos de pago Fecha de suministro | Informacion sobre el pago ~ e
No 4500246021 FACHES001 Aprobado  28/10/25 zom 28/10/25 Pago No. Numero de certificado

000123883 - Numero de
Documento de Compensacion
8928293 el 31/10/25 por USD
1.00,

Pago No. Numero de certificado
000123883 - Numero de
Documento de Compensacion
8928294 el 16/10/25 por USD
2.00

Pago No. anulacién del nimero de
compesacion: 8928293 el
31/10/25 por -USD 1.00

Pago No. Numero de certificado:
000123883 - Numero de
Documento de Compensacion:
8928294 el 16/10/25 por -USD
2.00

Al ingresar a la factura e ir a la seccion Pagos, encontrara el detalle del pago
que proporcione el cliente. Por ejemplo, el monto y la fecha en la que se efectud

el pago.

- Pagos

Estatus Listo para pagar

Fecha de pago total Ninguno/a

Detalles de reconciliacién del pago

Estado Fecha Tipo Descripcién Importe
Publicado 31/10/25 pago Numero de certificado: 000123883 - Numero de 1.00
Documento de Compensacion: 8928293
Publicado 16/10/25 pago Numero de certificado: 000123883 - Numero de 2.00
Documento de Compensacion: 8928294
Publicado 3110125 pago anulacion del nimero de compesacion: -1.00
8928293
Publicado 16/10/25 pago Nimero de certificado: 000123883 - Numero de -2.00
Documento de Compensacion: 8928294
Total conciliado 0.00
Total de factura 2,784.00
Saldo restante 2,784.00

Para recibir la notificacién por correo, debe tener dicha opcidn habilitada. Puede

revisar el paso a paso en la seccion “Notificaciones” de este manual.
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MANEJO, GESTION Y CREACION DE INFORMES

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

vienen precargados en la plataforma. Cada seccidén 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}

Haga clicen Accién para aceptar la orden de compray crear una factura usando sus datos

| ver [ v I Buscar 0 Il

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
aceptacion por parte de GRUPO UMA. Para ello debera 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}

Haga clicen Accidn para aceptar la orden de compra y crear una factura usando sus datos

Buscar ,Q

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocidoen Articulos Comen Abrir Grdenes

4500246120 29/10/25 Emitido Ninguno/a 5 KG - Kilogramo de prueba No Confirmaciones atrasadas LE_-E
solped coupa a sap 1 Confirmaciones con revision pendiente del comprador]|
12,000 KG - Kilogramo de OC con roles de trabajo
prueba solped coupa a sap 2 Ordenes con cambios pendientes
10,000 KG - Kilogramo de Ordenes de compra con lineas de servicio
prueba solped coupa a sap 3 Ordenes de compra pendientes de trabajo de repaso
8 KG - Kilogramo de prueba Ordenes de compra que requieren hojas de servicio
solped coupa a sap 4 Ordenes no facturadas
12,000 KG - Kilogramo de Ordenes no reconocidas
prueba solped coupa a sap 5 Ordenes pendientes de confirmacion
3 KG - Kilogramo de prueba Ordenes vencidas
solped coupa a sap 6 I Crear vista I

Para toda vista personalizada, debe asignar un nombre que le ayude a recordar
cual es el propdsito o qué informacion 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 extender

innecesariamente el listado de vistas para todos.
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Crear nuevo Vista De Tabla De Datos

Generalidades

Nombre

Visibilidad @ Solamente yo

QO Todos
Comenzar con vista | Todo ~
Condiciones
Condiciones De Coincidencia Hacer que todas las condiciones coincidan  w Agregar grupo de condiciones
Filtrar Por | Nro. de factura wv Clausula De Filtro es ~ | Texto De Filtro 0

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 esta creando la vista (Ordenes vs. Facturas).

Columnas

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

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

Fecha de factura
original

Fecha de la factura
Fecha de suministro
Fecha de suministro

Informacion sobre el
pago

Last Updated Date

reordenamiento.

Columnas disponibles Columnas seleccionadas
Comentarios Nro. de factura
Commented Fecha de creacion
Disputed Date Estado
Documento vinculado Numero de la orden de

compra
Error en el
procesamiento Total

Comentarios sin
responder

Motivo del conflicto

Acciones

En la seccion Columnas, encontrara las columnas disponibles para que pueda
incluirlas en su vista, del lado izquierdo, y las que forman parte de su vista, del

lado derecho.
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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 (opcionalmente) definir

si los resultados que va a mostrar la vista deben ser ordenados en base a un

campo en particular.

Orden de clasificacion predeterminado

Qrdenar por ~ en  ascendente s~ orden.

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 Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourc|
Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos

Facturas

Instrucciones del cliente

Abandonado

Anulada

Aprobacion pendiente

Aprobado

Borrador

Conflictos con una respuesta del proveedor
Conflictos sin respuesta del proveedor

En conflicto

Error al procesar

Facturas no pagadas

ook

Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and
ree facturas @

rA

Informacion sobre el pago |

e

A

Configuracién

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

Crear Nota de crédito

—
Notas de crédito
Procesamiento

Seg. Facturas No pagadas

Crear vista

Exportara ~

Todo

v I Buscar

) |

Nro. de factura Fecha de creaciéon Estado Numero de la orden de compra Total
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