Coupa | Cargar su facturacion en Coupa Supplier Portal - México

Introduccion

Esta ayuda de trabajo brinda soporte relacionada a la carga de su factura en el portal de
proveedores de Coupa. Esta Ayuda de Trabajo es aplicable para los proveedores de Ball ubicados
en México. Si bien algunos elementos de las capturas de pantalla pueden diferir de su experiencia
debido a su rol en el sistema y/o actualizaciones del sistema, la funcionalidad explicada en esta
Ayuda de trabajo seguira siendo la misma.

Informacién Importante

Facturacion conforme a Coupa:
Los proveedores registrados ante el SAT deben cumplir con los requisitos de facturacién
electrénica de México.

e Coupa admite los requisitos de facturacidn electrdonica de México a través del proceso
de facturaciéon compatible con el CFDI en Coupa formatos de CFDI 3.3y CFDI 4.0y
Recibos de Pago (Pagos) en 2.0

e El proveedor debe crear el CFDI y registrarlo ante el SAT antes de intentar subir esa
factura dentro de Coupa

e Coupa valida el “Anexo 20” y otras reglas de facturacién como datos de persona juridica
(proveedor y cliente), unidad de medida, etc.

Ordenes de Compra:
* Todas las 6rdenes de compra seran emitidas como érdenes de compra basadas en
cantidad
* Todas las 6rdenes de compra deben ser revisadas y confirmadas por ustedes.
* Siserequiere un cambio en la orden, deberd ponerse en contacto con el solicitante
antes de hacer entrega de la orden y de generar su facturacién.

Facturacion:
* Debera hacer referencia a la orden de compra de Coupa y al nimero de linea de la
orden de compra al generar su factura.
» Diferencias entre la orden de compra y la factura resultaran en errores al ingresar su
factura y podrian retrasar su pago.
* Adjunte el PDF original de la factura

Recursos:
Recursos adicionales relacionados con transacciones con Ball usando Coupa: Ball Supplier
Resource Portal

Para Soporte adicional contacte a supplierenablement@ball.com

Enlace de acceso a Coupa: https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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* Nota: se debe acceder a Coupa a través de Chrome, Firefox o Edge. Internet Explorer no debe usarse
para Coupa.
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Cargar su facturacion en Coupa

1. Inicie sesién en el Portal de proveedores de Coupa con sus credenciales de inicio de
sesion de proveedor.

Z,zcoupa supplier portal a Secure

Iniciar sesidn

* Correo electrénico

* Contrasena

£Olvidé su contrasefia?

Iniciar sesién

¢Es su primera vez en Coupa? CREAR UNA CUENTA
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2. Se muestra la pagina de inicio del portal de proveedores de Coupa. HAGA CLIC en la
pestafia de Ordenes

i":}coupa Supp“er port al ACCOUNTS v NOTIFICACIONES @  AYUDA -

Inicio Perfil Ordenes H)jas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacién Complementos
-~

Configuracion

0 Nuevo: Descuentos exclusivos para su empresa en agradecimiento por formar parte de la comunidad de Coupa.

Accion necesaria: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto mas rapidamente  Mas informacion ANUNCIOS Vertodos (0)
Progreso del perfil Ultima actualizacion
. . Mejore su perfil .
- 24% completo @ 7 dias atras AhOFI’OS con un SO|O Cl\C Ver todos

. & icomience a ahorrar hoy!
Resumen del perﬂl Explore los acuerdos para su empresa, exclusivos de
la comunidad de Coupa.

@% l 3’& Sugerencias de combinacion

No se encontraron sugerencias para combinar. Si su

3 2 1 empresa tiene varias cuentas de CSP, combinelas
Entidades legales Usuarios registrados Cliente conectado para reducir el riesgo de confusiones por parte de sus
Ver Ver clientes.

Solicitar combinacién

3. Se muestra la pagina de pedidos. Esta pagina muestra todas las érdenes de compra
emitidas a su empresa por cada cliente.
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4. Busque la orden de compra para el que desea enviar una factura. HAGA CLIC en el icono
de la moneda de oro dentro de la columna Acciones para la orden de compra en
especifico.

Nota: Antes de enviar la factura, asegurese de revisar los detalles de la orden de compra.
Confirme que puede proporcionar los bienes/servicios enumerados en el pedido.
Confirme que el precio unitario y la unidad de medida sean correctos. Si la orden de
compra requiere ser corregida, solicite un cambio de orden de compra antes de enviar la
factura.

Péngase en contacto con el solicitante en la orden de compra si tiene alguna pregunta
relacionada con el pedido.

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacién Complementos

-

Configuracion

Ordenes Lineas de la orden Devoluciones Cambios de érdenes Cambios de lineas de ordenes Confirmaciones de érdenes Lineas de confirmacién de la orden

Entregas prometidas Envios

Seleccionar cliente [ Ball Corporation

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

As required per Ball policy, please electronically acknowledge receipt of this PO prior to commencing work or fulfilling this order. To do this, click the PO # below and then click the “Acknowledge
PO” check box. This can also be done from the emailed version of the PO.

Haga clic en = Accidn para aceptar la orden de compra y crear una factura usando sus datos

ver (208 3 = 3 |

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
59000232 0p/07/23 Emitido Ninguno 1 PIECE de H601A-001-F1S14 Flow No 1,300.00 B—;_:_
Rate Hydraulic Flow Meter usD
59000209 28/06/23 Emitido Ninguno 492 PIECE de 39BZ6FANBA-4 130 X No 2,627.28 = 5:5
257 X 0.077(MET5-4)Lote/Seri... usD
59000208 28/06/23 Emitido Ninguno 1 PIECE de Hammond Power No 1,463.00 = 5;-5

Solutions SP500MQMJ Transformer usD
5...

° Chatear con 1
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5. SELECCIONE la entidad legal de su empresa en el menu desplegable y HAGA CLIC en
Continuar. Para crear una nueva entidad legal, HAGA CLIC en Agregar nuevo.

Nota: La informacién dentro de la entidad legal de su empresa (ID de RFC, Régimen fiscal,
Direccion de origen de la factura, Razén social, etc.) se validara al cargar la factura.

Seleccionar cliente | ga) Corporation

Elegir detalles de facturacion

* Entidad juridifa | LOURDES VELASCO ASENCI « o Agregar

nuevo

Facturar desde Sol 2576 altos Jardines del Bosque
44520 Guadalajara JAL
Mexico
Mexico (VEAL860819DM3)

* Direccion de Remito | Sol 2576 altos Jardines del Bos w o Agregar
nuevo
* Direccion de | Sol 2576 altos Jardines del Bos v | € Agregar

remitente
nuevo

Cancelar Guardar
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6. Cargue su factura. SELECCIONE el archivo XML de su factura. HAGA CLIC en Cargar.

Cargar archivo CFDI

Siga estos pasos para cargar la factura XML del CFDI con firma digital.

Paso 1 Descargar XML de un proveedor autorizado de CFDI

Paso 2 Seleccionar archivo XML

Choose File | Yelcome D1709.xml

Cancelar

La factura es validada por el SAT. Tras una validacidn exitosa, los detalles de la factura como el
folio fiscal, la fecha de la factura, el niUmero de folio, los detalles de la linea de la factura, los
impuestos y la informacién de retencién, se completan en la factura de Coupa.

Nota: Si aparecen errores durante la validacién de la factura, revise el error, corrija la factura
y/o la informacién de la empresa y vuelva a cargar la factura.

Para obtener ayuda sobre cémo corregir los errores de validacion de CFDI XML, consulte o el
sitio web del SAT.
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;]':s Factura validada por las autoridades impositivas mexicanas (SAT)

Cancelar Cargar

Seleccionar cliente | Ball Corporation -

Factura nro. 6F432228-26DC-49B9-BC76-08A07CDEAEGS raiar

o: Informacion general O De

*Nro. de factura 6F432228-26DC-49B9-BC76-08A07CDEAEGS *Proveedor 96008440: BALL MX

SUPPLIER USD DEMO
*Fecha de la factura 22/05/23

Identificador de VAT VEAL860819DM3

* Términos de pago 1-15 DUE15/16-31 DUE 31 3RD MO del proveedor
Fecha de suministro 22/05/23 *Direccion de LOURDES VELASCO
remitente de la factura ASENCIO
*Divisa USD w Sol 2576 altos Jardines del
Bosque
Numero de entrega 44520 Guadalajara JAL
Mexico
Estado Borrador
621
Plazo de envio v
* Direccion de remito LOURDES VELASCO
*Escaneo de imagen | Choose File |No file chosen ASENCIO
Sol 2576 altos Jardines del
Nota del proveedor Bosque
44520 Guadalajara JAL
Mexico
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7. Cargue una copia en PDF de la factura dentro del campo Escaneo de imagen. HAGA CLIC
en elegir archivo.

Seleccionar cliente ‘ Ball Corporation -

Factura nro. 6F432228-26DC-49B9-BC76-08A07/CDEAEBS caier

o: Informacion general 2 De

*Nro. de factura 6F432228-26DC-49B3-BC76-08A07CDEAEES *Proveedor 96008440: BALL MX

SUPPLIER USD DEMO
* Fecha de la factura 22/05/23

Identificador de VAT VEAL860819DM3

* Términos de pago 1-15 DUE15/16-31 DUE 31 3RD MO del proveedor
Fecha de suministro 22/05/23 * Direccion de LOURDES VELASCO
remitente de la factura ASENCIO
*Divisa USD ~ Sol 2576 altos Jardines del
Bosque
Numero de entrega 44520 Guadalajara JAL
Mexico
Estado Borrador
621
Plazo de envio ~
*Direccion de remito  LOURDES VELASCO
*Escaneo de imager] | Choose File | No file chosen ASENCIO
Sol 2576 altos Jardines del
Nota del proveedor Bosque
44520 Guadalajara JAL
P Mexico
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8. Desplacese hacia abajo hasta la seccion Linea de factura. Seleccione la linea de orden de
compra relacionada con la factura. HAGA CLIC en la lupa para seleccionar la linea de
orden de compra.

Lineas
Tipo Descripcion Unidades de medida Precio
H H601A-001-F1314 Flow Rate PIECE 1,300.00 1 ,BOOOO

Hydraulic Flow Meter Esta mercancC-

a fue importada bajo el pedimento de
importaciC3n 3834-3012005 con
fecha del 23 de Mayo del 2023 en la

aduana de Nuevo Laredo Tamaulipas.

Importe de descuento

UNSPSC
23153100

Numero de parte del proveedor
HE601A-001

Impuestos

VAT Tipo VAT Tasa

VA w 16.0% w

Unidad de medida de la empresa
PZA

Linea de orden de compr4
Ninguno 'O Borrar

VAT Monto

208.00

Cuenta de impuesto sobre el
patrimonio

Linea de hoja de servicio/tiempo
Ninguno

Referencia fiscal

Numero de la declaracion de
aduana

Contrato

~

9. Se muestra la ventana emergente de “Linea de orden de compra”. Busque la linea de
orden de compra especifica relacionada con su factura. HAGA CLIC en Seleccionar

Los errores comunes al seleccionar la linea de orden de compra incluyen discrepancias en el
precio unitarioy discrepancias en las unidades de medida. Para corregir estos errores, se requiere
un cambio de orden de compra. Para solicitar un cambio de orden de compra, guarde la factura,
navegue hasta la orden de compra y complete una solicitud de cambio de orden de compra. La
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solicitud de cambio se enviard al solicitante de la orden de compra para su revisidon y aprobacion.

Elegir lineas del pedido X

Linea de Factura

Linea Tipo Descripcion Unidad de Cantidad Precio Total
medida
1 Cantidad H601A-001-F1S14 Flow Rate Hydraulic Flow Meter Esta mercancC-a fue importada bajo PIECE 1.0 1,300.00  1,300.00

el pedimento de importaciC3n 3834-3012005 con fecha del 23 de Mayo del 2023 en |a
aduana de Nuevo Laredo Tamaulipas.

Lineas de la orden de compra

Todo v Avanzado Buscar
Condiciones De Coincidencia Hacer que todas las condiciones coincidan Agregar grupo de condiciones
Filtrar Por | Nimero de la orden de compra v | Clausula De Filtfo| | 59000232 x | (+]
Cancelar Buscar
Numero de la orden de compra Linea « Articulo Unidad de medida Cantidad Precio Facturado Acciones
58000232 1 H601A-001-F1514 Flow Rate Hydraulic Flow PIECE 1 1300.00 0

Meter

10. La linea de la orden de compra se agrega a la linea de factura. Si la factura contiene
varias lineas complete los pasos 9 y 10 para todas las lineas restantes

Nota: Las facturas que contienen varias lineas deben de estar relacionada a una sola
orden de compra

Lineas
1 Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio
4 HE01A-001-F1S14 Flow Rate 1.0 PIECE v 1,300.00 1 ,3OO OO

Hydraulic Flow Meter Esta mercancC-
a fue importada bajo el pedimento de
importaciC3n 3834-3012005 con
fecha del 23 de Mayo del 2023 en la
aduana de Nuevo Laredo Tamaulipas.

Importe de descuento Unidad de medida de la empresa Cuenta de impuesto sobre el Numero de la declaracion de
patrimonio aduana
PZA
UNSPSC Linea de orden de compra Linea de hoja de servicio/tiempo Contrato
23153100 59000232-1 ,O Borrar Ninguno ™
Linea de crédito Numero de parte del proveedor
Ninguno O HBO01A-001
Facturacion

BPNCA-133100-617305.175
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11. Si hay cargos adicionales por envio, manejo o gastos miscelaneos introduzca los
importes en la seccidén Totales e impuestos:

Seleccionar lineas del contrato Totales e impuestos

Total neto de lineas 1,300.00

Envio

impuestos

L+

~ % 0.000

Manipulacién

impuestos

o

~ % 0.000

Costos adicionales

impuestos

L

~ % 0.000
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12. Cuando esté listo para enviar su factura a Ball HAGA CLIC en Enviar

ipLesios v 0.000 % 0.000

Total impuestos 0.00
Neto total 1,300.00
Total 1,300.00

Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calculal m

_O Comentarios Silenciar comentarios v

Ingresar comentario

Agregar Archivo | Url

Enviar notificacion de comentario a un usuario ingresando @nembre (ejemplo: @JohnSmith)

13. La factura se envid y se muestra en la pagina Facturas. Una vez enviada, la factura se valida
contra la orden de compra y el recibo. Si hay diferencias entre la orden de compra, la
facturay el recibo, o si es necesario crear un recibo, el estado de la factura serd Pendiente
de aprobacién.

Una vez que se haya aprobado la factura, se completara el campo fecha de vencimiento
del pago de la factura. Esta es la fecha en que se pagard la factura..

Facturas

Instrucciones del cliente

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

Cree facturas @

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

Todo 3 == 2]

Nro. de factura Fecha de creacio umero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acciones

Estado

6F432228-26DC- 05/07/23 Aprobacién 42000232 1,508.00 No

49B9-BC76- pendiente usb
08AQ7CDEAEG5
7C96CEDO-  29/06/23 Aprobacion 59000208 464.00 No
EODB-4277- pendiente usb
AB2B-

65755E4710B7
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Fecha de vencimiento del pago de la factura

Forma de pago A definirse
Tipo de recibo Ingreso
Método de pago Pago en cuotas o pago diferido

Lugar de emision 66640

a3 ian Mliocio,

Fecha de vencimiento 26/06/23
del pago de la factura

Lineas

Linea Descripcién Nimero de parte del proveedor Unidad de medida Peso neto Precio/peso Cantidad Precio Total Linea de orden de compra Linea de hoja

1 SERVICIO E48 1 37,76297 37,762.97 Ninguno Ninguno
ESPECIALIZADO
DE MENSAJERIAY
PAQUETERIA

14. Utilice la seccién Comentarios en la factura para comunicarse con el solicitante sobre el
estado, soporte o preguntas sobre la factura o el recibo. Para agregar un comentario en
la factura, HAGA CLIC en el numero de factura.

Seleccionar cliente | Ball Gorporation

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
ver (8 = -]
Nro. de factura FKecha de creacién Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acciones
6F432228-26DC- (6/07/23 Aprobacion 59000232 1,508.00 No
49B9-BC76- pendiente usD
08A07CDEAEE5
7C96CEDO-  29/06/23 Aprobacion 59000208 464.00 No
EODB-4277- pendiente usDb
AB2B-
65755E4710B7

15. Desplacese hacia abajo hasta la seccién Comentarios en la factura. Ingrese su comentario
y HAGA CLIC en Agregar comentario.
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1 Comentario Silenciar comentarios v

Ingresar comentario

Add Comment

| Agregar Archivo | Url

Enviar notificacion de comentario a un usuario ingresandoe @nombre (ejemplo: @JohnSmith)

Agregar comentario

Participantes: Accounts Receivable

del proveedor

Accounts Receivable 050723 alas 1134 /'

Please review invoice as soon as possible

16. Esto completa el proceso de facturacién de las facturas CFDI de México. Para obtener
orientacién adicional sobre las ayudas de trabajo especificas de Coupa y México, consulte
la liga Capacitacion de Proveedores.
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