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Es la solución de talla mundial seleccionada 
para Estandarizar el proceso de compras de 
PRIMAX y sus negocios, a través de esta  
plataforma tecnológica ganaremos 
visibilidad, control y eficiencia para la toma 
de decisiones. 

+ 4000
  clientes

+ 8M
proveedores

+ 100
países

Multi 
lenguaje

Multi 
moneda
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El Portal de Proveedores es una herramienta 
gratuita para que los proveedores interactúen y 
colaboren fácilmente con PRIMAX. 

El Portal facilita la gestión de transacciones. Puede 
revisar órdenes de compra, sacar reportes, enviar 
mensajes al equipo de compras y hacer seguimiento del 
estado de sus comprobantes de pago.

Interactuar en el Portal no tiene costo y es una 
oportunidad para que otras compañías, clientes 
Coupa, los puedan encontrar. Además, puede 
acceder a través de cualquier canal: Tablet, Laptop 
o celular.





1. Usted recibirá un correo 
proveniente de Coupa Supplier 
Portal, indicándole que PRIMAX 
lo ha invitado a inscribirse al 
Coupa Supplier Portal:

2. Usando el botón “Unirse a 
Coupa” será dirigido al 
Coupa Supplier Portal para 
comenzar su registro.

Usando el botón 
“Reenviar” podrá redirigir 
esta invitación a alguien 
más de su organización, 
ingresando su correo.

Nota: en caso de que el contacto principal cambie de correo o sea otra persona, debe notificar a Primax para que actualice los 
datos del contacto y este pueda recibir la invitación.



3. El siguiente paso va a ser que 
configure su contraseña, país e 
identificación tributaria, acepte 
las políticas de privacidad y 
términos de uso de Coupa. 

Después de esto haga clic en 
“Crear una cuenta”.



4. Ingrese el código enviado a 
su correo electrónico.



5. Como siguiente paso es 
necesario diligenciar el siguiente 
formulario con información de 
contacto de la empresa. 

Después seleccione Siguiente.



6. Para terminar su registro 
puede hacer clic en la “X”.

7. Puedes saltar algunas 
secciones al dar clic en el 
botón “Omitir por ahora”.



8. Puedes 
completar las 
informaciones a 
partir del botón 
“Editar Perfil”.





Encontrará la sección de Actividad 
Reciente, donde podrá ver órdenes y 
facturas recientes. Y la sección Anuncios 
donde podrá visualizar comunicaciones 
por parte de clientes.



Adicionar usuarios a la 
herramienta y 
configuración de la 
empresa relacionada 
con la plataforma

En esta opción 
podrá 
encontrar los 
catálogos que 
tiene con 
PRIMAX.

En esta sección 
encontrará las órdenes de 
compra que tiene con 
PRIMAX. Podrá crear 
facturas, solicitudes de 
cambio.

Espacio donde tendrá la 
información de la empresa. 
Se sugiere tener la 
información actualizada.

Son complementos adicionales 
que ofrece Coupa. Tienen costos 
adicionales

Esta opción 
estará 
deshabilitada.

Esta opción 
permite realizar 
notificaciones de 
entrega y revisar el 
historial de estas

Esta opción es un 
resumen del 
portal, podrá 
encontrar 
anuncios e 
información 
general.

Podrá encontrar a su 
próximo cliente con un 
evento de contratación 
público de la comunidad 
de Coupa.

Función para crear 
facturas y hacer 
seguimiento

Muestra datos relevantes sobre el 
rendimiento de tu empresa con 
los clientes Coupa.



Coupa Supplier Portal es una plataforma multilenguaje, por lo cual siempre al dirigirse 
a la parte inferior de la página, podrá cambiar el idioma. Para el idioma español se 
recomienda escoger la opción “Español (México)”.

En la esquina superior derecha de 
la página, haga clic en el enlace 
“Ayuda” para acceder a la Ayuda 
en línea o ver el Recorrido de 
ayuda en cualquier momento.



Mantenga el puntero sobre “Notificaciones” para 
ver las notificaciones del sistema no leídas. Sólo 
se mostrarán las tres notificaciones más 
recientes, para ver todas las notificaciones en 
detalle y administrarlas, haga clic en los enlaces 
Notificaciones o Ver todas las notificaciones.

Para configurar sus notificaciones 
seleccione “Preferencias de notificación”.





1. Vaya a Configuración 
en la parte superior de la 
página.

En caso de que requiera que haya más usuarios en el Coupa Supplier Portal de su organización lo 
podrá hacer haciendo los siguientes pasos:

2. Haga clic en el botón 
Invitar Usuario en la 
parte derecha



Los permisos 
permiten restringir la 
visibilidad que tendrá 
el usuario que se está 
invitando. 

Aquí deberá colocar la 
información del usuario 
que desea invitar.

También se puede 
restringir a cuáles  
clientes el nuevo usuario 
tendrá visibilidad.

Para finalizar, 
seleccione “Enviar 
Invitación”.





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

En el menú principal, haga clic en 
la pestaña “Órdenes”. Aparece la 
tabla Órdenes de Compra. En esta 
sección usted tendrá completa 
visibilidad sobre las órdenes de 
compra que su cliente le haya 
emitido.



En la sección de “ACCIONES”, usted podrá:

• Facturar directamente en el ícono de las monedas color 
amarillo.

• Notas Crédito sobre la orden de compra en el ícono de 
monedas color rojo.

Hacer clic sobre el número 
de la Orden de compra, lo 
llevará hacia el detalle de la 
misma.



Puede ver la vista de 
impresión. El mismo 
formato en el que se 
ve la OC que le llega 
por correo.

Crear Factura a 
partir de la OC.

Agregar comentarios 
(PRIMAX recibirá su 
mensaje). 



Estados de las Órdenes de Compra. 

Las órdenes de compra pueden tener los siguientes estados: 

Suspensión del comprador La orden de compra se aprobó, pero el comprador debe revisarla.

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

Cerrado Se recibió la orden de compra emitida y se cerró en Coupa, ya sea de forma manual o automática.

Suspensión de la moneda La orden de compra se encuentra en espera debido a un problema en la tasa de cambio de divisa.

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

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

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

Suspensión de la ventana del 
proveedor

La orden de compra no se aprobó en el límite de tiempo indicado en las condiciones contractuales.



Información de la orden.

Información de dirección 
de facturación.

Líneas y descripción.

Desglose del monto de 
Subtotal, Impuestos y 
Total



En las Órdenes que se crean por temas 
de devolución de productos, se incluirá 
el dato “Tipo de compra: Pedido 
Devolución (ZDEV)” para ayudarle a 
diferenciar estas, del resto de los 
pedidos.





Factura Electrónica Creación de Comprobante 
de Pago





1. El proveedor creará su factura en su sistema de 
facturación.

2. El proveedor envía una factura XML y el PDF al 
correo indicado por Primax.

primaxportaldeproveedores@primax.com

Nota: solo puede enviar una Factura (XML) en cada correo, pero puede enviar múltiples correos referenciando la misma OC.



Opción #1: Referenciar el número 
de la OC en el Asunto del correo.

Opción #2: Referenciar el número 
de la OC en el XML.

Facturación electrónica enviada al buzón con referencia de la orden de compra:



Si el proveedor envía un correo 
sin el XML o un XML/archivo no 
válido, recibirá una notificación 
por parte de PIF dejándole saber 
que no se pudo crear la factura.

Nota: Si llega esa notificación, debes validar tu XML en SUNAT o validar las entradas (HES y MIGO). Recuerda que la orden de 
compra y las entradas deben ser iguales a la factura. 



La factura será puesta en 
Conflicto y el proveedor 
deberá asignar la OC 
correspondiente desde el 
CSP.

Nota: Para ver el paso a paso a seguir, para que pueda asignar la OC a la factura, refiérase a las páginas 54, 55 y 56 de este manual.  



Debe crear al menos una Entidad Jurídica para poder registrar y enviar sus facturas 
desde el CSP.  Esto es ́básicamente el registro de la dirección de la factura y dirección de 
Remito.



Podrá gestionar, crear facturas 
y notas de crédito desde el 
Coupa Supplier Portal (CSP):

Crear Facturas

Crear Nota de Crédito

De no haber registrado al menos una Entidad Jurídica, el Portal le pedirá hacerlo cuando ingrese 
a la pantalla de registro/creación de facturas.  Si ha creado una, los datos serán asignados 
automáticamente a la factura.  De tener varias, deberá seleccionar la que aplica por factura.



Ingresa los datos de la 
factura.

Agrega la documentación.

Solo asocia el IGV.



Complete Actividad y 
Clase de Documento.

Nota: Recibo por honorarios, comprobantes no domiciliados y recibos. Tener en cuenta de que al tratarse de documentos 
manuales deben ser validados por el equipo de Cuentas por Pagar de Primax. 



Debe habilitar los 
impuestos a nivel 
de línea y luego 
seleccionar el 
código 
correspondiente 
para cada línea.

Nota: recuerde que la Orden de Compra (OC) y la Factura deben coincidir para evitar riesgos tributarios ante el SUNAT y 
contratiempos operativos en el proceso de facturación.



En el CSP tendrá 
visibilidad de todas sus 
facturas y podrá darles 
seguimiento.





Borrador Factura creada, pero que no ha sido enviada al cliente (Primax).

Procesamiento La factura está siendo procesada por Cuentas por Pagar (CxP).

En Conflicto El cliente (Primax) regresa la factura al proveedor incluyendo el motivo, para que el 
proveedor pueda resolver el “conflicto”.

Anulada Facturas que fueron anuladas luego de haber sido puestas “En Conflicto” (CxP) o para 
solucionar otros problemas.

Abandonado Una factura que estaba en “Conflicto” fue abandonada. El cliente (Primax) puede notificarle 
de este estado y usted puede definir sus preferencias de notificación para este estado.

Aprobación Pendiente La factura está siendo revisada por el cliente (Primax).

Aprobado La factura ha sido aceptada para pago.





Iniciar con el botón 
“Crear Nota de crédito”.

Creadas para ajustar o 
Cancelar una Factura. 
Debe seleccionar la 
factura que va a ajustar, 
del listado.

Al momento de registrar 
la NC, podrá seleccionar 
en cada línea el Tipo de 
ajuste:
• Cantidad
• Precio
• Otra



Indique si  ajustará 
(parcial) o cancelará 
(total) del total de la 
factura.

La NC tendrá el enlace a 
la factura que está 
ajustando, así como los 
datos de Número y Fecha 
de la  factura.

Ingresa los datos de la NC y 
ajuste el resto según sea 
necesario.



Nota: las Notas Crédito (NC) Electrónicas podrán ser enviadas por correo, igual que las facturas electrónicas, haciendo 
referencia a la Orden de Compra (OC).

Se crean a partir de la 
Orden de Compra.

Completa los datos y 
ajuste según 
corresponda.

Deberá ingresar la 
referencia a una factura.

Para las NC debido a un Pedido de devolución, podrá crear la NC directamente desde la 
tabla Órdenes.  En este caso el ajuste en las líneas debe ser de tipo Cantidad.



La Nota de Crédito para Pedido de Devolución, debe llevar la referencia de la OC en el 
asunto del correo, incluyendo el XML y PDF correspondiente.





El CSP le 
mostrará el 
motivo por el 
cual la 
factura fue 
puesta en 
conflicto.

En los comentarios de la 
factura podrá ver más 
detalle sobre el por qué 
no se procesó su factura.

Nota: recuerde que el CSP cuenta con notificaciones (en línea y por correo) para cuando una factura es puesta en 
“Conflicto” (Disputa) y para cuando hay un nuevo comentario en la factura.



Referencia a 
la Orden de 
Compra (OC).

Nota: En el caso de que una factura electrónica no cuente con la referencia de la OC, se creará la factura en Coupa, pero la 
misma será puesta en Conflicto, para que sea corregida.  Desde el CSP, usted podrá ajustar dicha factura, asignando la 
línea de la OC correspondiente a cada línea de la factura.



Desde la pestaña 
Facturas podrá ver el 
Motivo del conflicto para 
todas las facturas.

Al ingresar a la factura, 
podrá también ver el 
Estado y el Motivo. Así 
como instrucciones para 
Anular o Corregir la 
factura.



Al final de la pantalla encontrará el botón 
Corregir factura.  Al hacer clic en este botón, se 
creará una copia de la factura en donde podrá 
realizar los ajustes correspondientes. En este 
caso, deberá asignar la OC a cada línea. En cada 
línea de la factura, verá la sección “Línea de 
orden de compra”. Haga clic en el icono de la 
lupa.
.



En la parte superior podrá ver el 
detalle de la línea factura a la que 
va a asociar la OC.

Esto le llevará al listado 
de las órdenes de 
compra que tiene 
disponible, para 
asociarlas a su factura.  
Tenga presente que 
puede usar el cuadro 
de búsqueda rápida 
(Buscar) o la búsqueda 
avanzada para 
encontrar la OC y línea 
correspondiente.  Haga 
clic en Elegir para 
asociar dicha línea.





Los detalles del pago de la estarán visibles en la 
factura, en el CSP.  

Usted puede recibir una notificación cuando se 
registra el pago de una factura.

Nota: Recuerde que el CSP cuenta con notificaciones (en línea y por correo) cuando es marcada como pagada.



En “Facturas”, puede filtrar en 
la opción “Ver”, por ejemplo, 
las facturas pagadas, y 
consultar una factura en 
específico, certificado de 
retención o fecha de pago. 

También podrá exportar el 
archivo para consultar las 
facturas de acuerdo con el 
filtro seleccionado, por 
ejemplo, facturas pagadas. 



El certificado de retención será agregado 
en un Comentario en la Factura, desde 
donde usted podrá descargar el PDF y/o 
XML.

Nota: Como proveedor va a recibir una notificación para que pueda descargar el certificado de retención asociado a la 
factura/pago.





Utilice las vistas que trae el Portal 
para filtrar por facturas en un 
estado en particular. También 
puede crear sus propias vistas y 
exportar los datos a un archivo.



Si tienes consultas por favor ponte en contacto con 
el equipo de Cuentas por Pagar de Primax al correo:

soporteportalproveedores@primax.com
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