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CANAL DE PANAMA a Proveedores

Bienvenidos

Bienvenido al portal de pago a proveedores de la Autoridad del Canal de Panama. Este"portal-hasido.disefiado para la presentacion de facturas

de proveedores y su respectiva documentacion.
Para cualquiera consulta adicional, favor de contactarnos al correo electronico PortalProveedores@pancanal.com.

Ingreso para Ingreso para
|
Proveedores Colaboradores
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1. REQUISITOS PARA LA ACEPTACION DE FACTURAS Regresar al

contenido

Las facturas deben cumplir con los siguientes requisitos para su aceptacion:

> La factura debe ser legible en su totalidad.

> Razon social o nombre legal del proveedor a quien se le otorgo la orden de compra o
contrato.

> Direccion del proveedor o contratista.

» Numero y fecha de la factura. La numeracion de la factura debe ser Unica y consecutiva.

> Descripcion del bien o servicio que esta facturando. Se requiere un desglose de los bienes /
servicios ofrecidos.

» Cuando se realiza el pago a una empresa del extranjero cuyos servicios fueron ofrecidos
dentro de la Republica de Panama (la instalacion de equipos, capacitacién, consultoria u otros servicios) Se
le aplicara el 12.5% de retencidén sobre la porcion ofrecida en territorio panameno.




» Cantidad, precio e importe total de los bienes o servicios facturados. |
> El monto total de la factura debe ser en USD , J
> La factura no debe incluir impuestos.

» Numero de la orden de compra que corresponda a la factura. Solo se puede hacer referencia a
un (1) numero orden de compra. La Orden de Compra es el documento mediante el cual se
formaliza la relacion contractual entre la Autoridad del Canal y los proveedores, este documento
tiene una numeracién, la cual debe ser ingresada en el portal de proveedores.

» Cuando el proveedor haya ofrecido un descuento por pronto pago o el contrato tenga una cesion
de pago, debe indicarlo en la factura de la siguiente manera: “FACTURA SUJETA A DESCUENTO
POR PRONTO PAGO".

El incumplimiento de cualquiera de los requisitos enumerados
sera motivo de rechazo de la factura.




2. COMO BUSCAR SU ORDEN DE COMPRA (ejemplos en las paginas 6-8) Regresara]

<

CANAL DE PANAMA

Buscar por No. de Orden de Compra j

Q

Filtrar por
Estatus de factura
Por Enviar

Enviada
Recibido
Evaluacion
En Proceso

Pagado

Doooogo

Rechazado

Rango de fechas
1 1Mes

[1 2Meses
[ 3 Meses
[ 12 Meses

==
LIMPIAR l

contenido

Seleccionar de la lista de valores y escoja entre las opciones:

Buscar por No. de Orden de Compra: el sistema mostrara la
factura o facturas que estan relacionadas con la orden de
compra ingresada. Ejemplo de No. de O/C: 456789.

JTodas las 6rdenes de compra: el sistema mostrara todos
las drdenes de compra que tenga abiertas y pendientes de
presentar facturas. Si la orden fue pagada en su totalidad no
aparecera en el Portal.

(dBuscar por descripcion: colocar una palabra clave
relacionada con el bien/servicio que aparezca en el
encabezado de su orden de compra.

dVer ejemplos en las siguientes pantallas.




Buscar por Numero de Orden de Compra

A

—_— Portal de Pago a Proveedores RuC oot

CANAL DE PANAMA

@ ADJUNTAR FACTURAS e CONSULTA DE PAGOS % NOTIFICACIONES

Buscar por No. de Orden de Compra :‘

sis5 ,
f XQ ‘ Mostrando Ordenes de Compra para "Adjuntar Facturas"
i e Mostrando 10[wv| Registros | Ordenar por Fechade Orden [v| I
Estatus de factura
[J Por Enviar
[ Enviada Orden de Compra 453685
[J Recibido Fecha 16-Jul-2020 Proveedor EMPRESA XYZ
[J Evaluacion Monto 105.95 Descripcion PR-1004688/ Remolcador Rio Tuira, mallas expandibles, fabricacion de puertas de almacenaje
[l En Proceso Comprador PEREZ SOLEDAD DE acomodacion de proa/ RAUL HUDSON
[] Pagado o — 769470 Sitio de Compra CALLE 64 OESTE
[] Rechazado Correo Electrénico iedrahita@ | Facturar a 720004 L.FACO-FACT Oficina Central de Recibo de Facturas
Spledranna@pancanal .com
Rango de fechas e e 0.00 RUC 2069791-1-751271 DV 7
0 1 Mes Sitio de Pago ACH LOCAL
LIzt - VER FACTURAS
[J 3Meses
[J 12 Meses

- |
LIMPIAR I

¢Necesita ayuda?
Llame al: 272-7777

-~
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Buscar por Todas las Ordenes de Compra

2 Portal de Pago a Proveedores P ety

CANAL DE PANAMA

Todas las Ordencs de G ‘ © ADJUNTAR FACTURAS () CONSULTA DE PAGOS NOTIFICACIONES
0das las enes ae L.ompra

Texto de Basqueda -
e e BREaE Q@ Mostrando Ordenes de Compra para "Adjuntar Facturas"”
Filtrar por Mostrando  10[v| Registros | Ordenar por Fechade Orden [v] n 2 3 4 5 »
Estatus de factura
1 Por Enviar
[1 Enviada Orden de Compra 454541
[[] Recibido Fecha 28-Jul-2020 Proveedor EMPRESA XYZ
[] Evaluacion Monto 1,589.85 Descripcion Chaneles
[] EnProceso Comprador PEREZ, SOLEDAD DE Sitio de Compra CALLE 64 OESTE
[] Pagado Teléfono 276-3470 Facturar a 720004 L FACO-FACT Oficina Central de Recibo de Facturas
[1 Rechazado Correo Electronico spiedrahita@pancanal.com | RUC 2069791-1-751271 DV 7
Rango de fechas Monto facturado 0.00 Sitio de Pago ACH LOCAL
] 1 Mes
[0 2Meses VER FACTURAS
[] 3mMeses
[] 12 Meses
BUSCAR Orden de Compra 454056
Fecha 241-Jul-2020 FProveedor EMPRESA XYZ
LIMPIAR ] Monto 179.90 Descripcion NTDA-TOR / ART 50 B / PR 1005597 / BRAZO HIDRAULICO
Comprador PEREZ SOLEDAD DE Sitio de Compra CALLE 64 OESTE
Teléfono 276-3470 Facturar a 720004 L. FACO-FACT Oficina Central de Recibo de Facturas
- ¢Necesita ayuda? Correo Electronico spiedrahita@pancanal.com RUC 2069791-1-751271 DV 7
- Llame al: 272-7777 Monto facturado 0.00 Sitio de Pago ACH LOCAL
VER FACTURAS
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Buscar por Descripcion

s

CANAL DE PANAMA

Buscar por Descripcion

VENTILADOR -

Filtrar por
Estatus de factura
Por Enviar

Enviada
Recibido
Evaluacion
En Proceso

Pagado

Ogoogoogdd

Rechazado
Rango de fechas
] 1Mes
[ 2 Meses
[0 3Meses
] 12 Meses

BUSCAR

LIMPIAR

- iNecesita ayuda?
- Llame al: 272-7777

Portal de Pago a Proveedores

ﬂ @ ADJUNTAR FACTURAS 9 CONSULTA DE PAGOS NOTIFICACIONES

Q

Mostrando 10 ﬂ Registros | Ordenar por Fecha de Orden ﬂ

Orden de Compra
Fecha

Monto

Comprador
Teléfono

Correo Electronico
Monto facturado

Orden de Compra
Fecha

Monto

Comprador
Teléfono

Correo Electrénico
WMonto facturado

Mostrando Ordenes de Compra para "Adjuntar Facturas"

453669

16-Jul-2020

219.98

PEREZ, SOLEDAD DE
276-3470
spiedrahita@pancanal.com
0.00

447227

18-Feb-2020

650.20

PEREZ, SOLEDAD DE
276-3470
spiedrahita@pancanal.com
0.00

Proveedor
Descripcion
Sitio de Compra
Facturar a

RUC

Sitio de Pago

Proveedor
Descripcion
Sitio de Compra
Facturar a

RUC

sitio de Pago

EMPRESA XYZ

@ Feedback & Antonella @ Sali

RUC 2069791-1-751Z

PR-1005084 VENTILADORES PARA LA ESTACION LAS CRUCES (GERARDO RIQUELME)

CALLE 64 OESTE

720004.L FACO-FACT Oficina Central de Recibo de Facturas
2069791-1-751271 DV 7

ACH LOCAL

EMPRESA XYZ

industriales para utilizar en NTRT-A, Colon, Gatdn.
CALLE 64 OESTE
720004 L FACO-FACT Oficina Central de Recibo de Facturas
2069791-1-751271 DV T
ACH LOCAL

VER FACTURAS

VER FACTURAS

A .
7( CANAL DE PANAMA



3. INGRESO DE LOS DATOS DE LA FACTURA Y ADJUNTAR LA IMAGEN Regresar al

Des p u éS d e I Oca I iza r @ ADJUNTAR FACTURAS e CONSULTA DEPAGOS %% NOTIFICACIONES

su contrato siga los
pasos enumerados

Mostrando Ordenes de Compra para "Adjuntar Facturas"

Mostrando 10 ﬂ Registros | QOrdenar por Fecha de Orden ﬂ

Orden de Compra 454541

1. Ver Facturas Provesaor
Monto 1,589.85 Descripcion

2 . Fa Ctu ra N U eva Comprador PEREZ, SOLEDAD DE Sitio de Compra
Teléfono 276-3470 Facturar a
Correo Electrénico spiedrahita@pancanal .com RS
Monto facturado 0.00 Sitio de Pago

contenido

EMPRESA XYZ
Chaneles

CALLE 64 OESTE

T20004.L. FACO-FACT Oficina Central de Recibo de Facturas
2069791-1-751271 DV 7

ACH LOCAL

VER FACTURAS

Detalle de Orden de compra

Orden de Compra
Monto
Monto facturado

Monto por facturar

Listado de facturas

Retornar Retornar

454541
1.589.85
0.00
1,589.85

La busgueda solicitada no produjo resultados

@ ADJUNTAR FACTURAS 9 CONSULTA DE PAGOS % NOTIFICACIONES

En caso de requerir regresar a la
pantalla anterior se debe
seleccionar el boton retornar

Proveedor
Descripcion

Fecha

EMPRESA XYZ
Chaneles

28-Jul-2020

+ Factura Nueva

:A- i
e N



Las Facturas seran aceptadas por la ACP en dias y horarios laborales: Lunes —

Viernes de 07:15 a.m. a 4:15 p.m., las facturas que sean ingresadas despues

Completa r IOS SigUienteS CampOS: de las 4:15 tendrdn una fecha de recibida del siguiente dia laboral

1. Numero de Factura Detalle de Factura
2. Fecha de Factura
3. Monto de la Factura Nimero de Factura @
4. Adjuntar Documentos @
Fecha de la Factura
Monto de la Factura 0.00 @
Sitio de Pago ACH LOCAL hd
' Término de pago Neto 30 dias e
® Fecha de Recibo de Factura
Comentario
El nUmero de
factura debe ser
unico y no debe
exceder mas de 25 @
caracteres Adjuntos A Adjuntar Documentos




Pasos para ADJUNTAR LA FACTURA

Después de localizar
su contrato siga los
pasos enumerados

N —

Clic en Buscar.
Buscar la ubicaciéon
de su factura,
seleccionarla y dar
clic en Open.

l. Solo es aceptado el
formato PDF.

II.  El nombre del adjunto no
debe tener caracteres
especiales).

Clic Adjuntar
Archivo (el
resaltado en
amarillo indica que
el archivo ha sido
adjuntado
exitosamente).

Clic Cerrar

Adjuntar Archivos
Tipo de Adjunto Faciura i
Aduntos Creados
Nombre Tipo de Adjunte Tamano

La busqueda sobcitada no produjo resultados

Adjuntar Archivo

@

-

Cermar

Tipo de Adjunto

Adjurnibes Creados

— + < Dog...

& Choose File to Upicad

CENTRO DE FACT..

Organize v New folder

CENTRO DE FACTURAS AF2021
@& OneDrive
B This PC
J 30 Objects
BB Desitop
. Documents
& Downloads

J Music

= Pictures
. Videos

File name | 2033

T ———

Nombre Tipo de Adjunto Tamano

FACTURA NVOICE

4 KB fi

M 2025
M 2026
A 2028
M 2030
M 2031
& 2033
M 2035
M 2039
& 2041

A 2042

@

Custom Files (*.pdf)

4

e
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Después que ingresa los datos de la
factura y adjunta el archivo PDF con
la imagen debe:

1. Dar clic Guardar Cambios
2. Dar clic Enviar a Evaluacion.
3. Verificar que:
|. El botén de Enviar a
evaluacién no aparezca
Il. Que el estatus diga Enviada

Para que la factura
llegue a la ACP debe
dar clic al botdn
Enviar a Evaluacion

© ADJUNTAR FACTURAS ) CONSULTA DEPAGOS (%% NOTIFICACIONES

Detalle de Orden de compra

®©

Detalle de la Factura Adjuntos Enviada

Detalle de Orden de compra

O,

Guardar Cambios

COrden de Compra 450804 Proveedor EMPRESA ABC
Monto 184.43 Descripcion Gas propanc y mallas para utilizar en AAR-O.
Fecha 26-May-2020
Detalle de Orden de compra
° @ Guardar Cambios
Detalle de la Factura Adjuntos Enviada @ I Enviar a Evaluacion I
Detalle de Orden de compra
Orden de Compra 450804 Proveedor EMPRESA ABC
Monto 184.43 Descripcion Gas propano y mallas para utilizar en AAR-O.
Fecha 26-May-2020
@ Lafactura ha sido creada comectamente. La factura no sera entregada a la ACP hasta que le de click al botén "Enviar a Evaluacién”.
Detalle de Orden de compra
Detalle de la Factura Adjuntos Enviada Recibido
Detalle de Orden de compra
Orden de Compra 450804 @ Proveedor EMPRESA ABC
Monto 184.43 Descripcidn Gas propano y mallas para utilizar en AAR-O
Fecha 26-May-2020

@ Los datos de la factura han sido almacenados correctamente.




4. CONSU LTA DE PAG OS (ver pagina 15-17 para ejemplos de los tipos de consulta)

1- Pestafia Consulta de Pagos

2- Seleccionar una de las opciones del filtro de busqueda

3- Buscar

4- Detalle de Pago

A

@ CANAL DE PANAMA

Buscar por No. de Factura j

00022119

Filtrar por
Estatus de factura
Por Enviar

Enviada
Recibido
Evaluacion
En Proceso
Pagado

oooooOoogo

Rechazado
Rango de fechas
[0 1Mes

[ 2Meses
[] 3Meses
[ 12 Meses

=] (3
oo |

2 ¢Necesita ayuda?
- Llame al: 272-7777

Q

Portal de Pago a Proveedores

@ ADJUNTAR FACTURAS

Filtro por Fecha de Factura

ha de inicic
Cha ae inicio

Mostrando 10[v| Registros

Numero de Factura
NMonto
Fecha de Factura

Estatus

Nuamero de Factura
Monto
Fecha de Factura

Estatus

6 CONSULTA DE PAGOS

@

Ordenar por Fecha de Factura

00022119
2,300.76
18-Dec-2020
ACCEPTED

00022116
158.28
17-Dec-2020
ACCEPTED

% NOTIFICACIONES

V]

Buscar

No. Orden de Compra
Monto de Orden de Compra
Comprador

Teléfono

Proveedor

No. Orden de Compra
Monto de Orden de Compra
Comprador

Teléfono

Proveedor

460780

3,834.60

FEREZ, SOLEDAD DE
276-3470

EMPRESA ABC

453762

433.80

PEREZ, SOLEDAD DE
276-3470

EMPRESA ABC

Regresar al
contenido

@ Feedback & Antonella @ 9

EMPRESA
RUC 1719593-1-69

[#) Exportar a Exct

23| 4|5 » »

@

DETALLE DE PAGO

DETALLE DE PAGO

A .
7( CANAL DE PANAMA



DETALLE DE PAGO

Después que la factura es aceptada por la unidad que le solicito el bien/servicio objeto del contrato, |la fecha de pago
estimada aparecerd en el punto 3 (En Proceso), para que su factura muestre la fecha de pago estimada primero deber ser
aceptada por la unidad compradora.

Si han pasado mas de 30 dias de haber enviado su factura (Fecha Recibida) y su factura no ha sido aceptada puede
consultar al correo y teléfono de su comprador para solicitarle informacién al respecto (ver recuadros en rojo).

@ ADJUNTAR FACTURAS o CONSULTA DE PAGOS % NOTIFICACIONES

Detalle de Factura

NUmero de Factura 00022116 No. Orden de Compra 453762
Monto 198.28 Monto de Orden de Compra 433.80
Fecha de Factura 17-Dec-2020 | Comprador | PEREZ, SOLEDAD DE
Estatus Accepted Teléfono 276-3470
| Correo Electrénico | spiedrahita@pancanal.com
Proveedor EMPRESA ABC
Recibido Evaluacion En Proceso Pagado
Factura Recibida En Aceptada en Fecha de Page Estimada
23-Dec-2020 07-Jan-2021 22-Jan-2021 Fecha de pago

Retornar |




CONSULTA DE PAGOS

COMO BUSCAR POR FECHA DE FACTURA

@ ADJUNTAR FACTURAS o CONSULTA DE PAGOS NOTIFICACIONES

Filtro por Fecha de Factura @
04-Dec-2020 | 31-Dec-2020| |

=Prev Today Next=

X I Buscar @
December ¥ 2020 ¥

Mostrando 10 ﬂ Registros | Ordenar por Nimero de Su Mo Tu We Th Fr Sa 2 3 4 5 » »3

1 2 [(3(4]5

. 6 7 &9 [10)/11|12
Nlumero de Factura 00022119 MNo. Orden de Compra 450780

[) Exportar a Ex

13 i o
Monto 2,300.76 ! ISE'E‘j Th:‘f"ai*fefj‘lf:z“ Monto de Orden de Compra 3,834.60
Fecha de Factura 18-Dec-2020 27 | 28 129 30 m Comprador PEREZ, SOLEDAD DE
Estatus ACCEPTED Teléfono 276-3470
Proveedor EMPRESA ABC
DETALLE DE PAGO
Namero de Factura 00022116 No. Orden de Compra 453762
Monto 158.28 Monto de Orden de Compra 433.80
Fecha de Factura 17-Dec-2020 Comprador PEREZ, SOLEDAD DE
Estatus ACCEPTED Teléfono 276-3470
Proveedor EMPRESA ABC
DETALLE DE PAGO



CONSULTA DE PAGOS

COMO BUSCAR POR NUMERO DE FACTURA

A

CANAL DE PANAMA

@ Feedback & Antonella @ Sal

Portal de Pago a Proveedores s

T — :J © ADJUNTARFACTURAS | () CONSULTA DE PAGOS| 8% NOTIFICACIONES

| [00020717 @ X Q @

Filtro por Fecha de Factura

y Fecha de inicio Fecha final
Filtrar por m [ Exportar a Excel

Estatus de factura
Por Enviar

Mostrando 1OX] Registros | Ordenar por Namero de Factura l] '
Enviada

Recibido
Numero de Factura 00020717 No. Orden de Compra 449270

Monto 67.52 Monto de Orden de Compra 452.34

Evaluacion

En Proceso
Pagado Fecha de Factura 30-Sep-2020 Comprador PEREZ, SOLEDAD DE o)

BN (= EE

Rechazado Estatus ACCEPTED Teléfono 276-3470
Rango de fechas Proveedor EMPRESA ABC @
[ 1Mes

[ 2 Meses
[ 3Meses

DETALLE DE PAGO

[] 12 Meses n
BUSCAR @

A .
7( CANAL DE PANAMA




CONSULTA DE PAGOS

COMO BUSCAR POR NUMERO DE ORDEN DE COMPRA

P
ot Portal de Pago a Proveedores

CANAL DE PANAMA

¢ Feedback & Antonella Segovia

© ADJUNTAR FACTURAS 9| CONSULTA DE PAGOS| %% NOTIFICACIONES

1

Buscar por No. de Orden cj

hag3ss X Q | Mostrando Ordenes de Compra para "Adjuntar Facturas"
Filtrar por Mostrando 103ﬂ Registros | Ordenar por Fecha de Orden 1}
Estatus de factura

[] Por Enviar

[] Enviada Orden de 448385

P d EMPRESA ABC
[ Recibido Compra roveedor
iz Fecha 06-Mar-2020 Descripcion SELLADOR PARA GRIETAS EN CANCHA DE BALONCESTO - NTEM-P
[J Evaluacién
Monto 246.78 Sitio de Compra CALLE 64 OESTE

(] En Proceso
Republica de Panama

[] Pagado Comprador PEREZ, SOLEDAD DE

O Rechezad Tolétono 2763470 Facturar a 720004 L FACO-FACT Oficina Central de Recibo de Facturas
echazado

Rango de fechas Correo RUC 2069791-1- DV 7
[ 1 Mes Electrénico 751271

Sitio de P ACH LOCAL

[] 2 Meses Monto facturado  0.00 o.ge 290 @
[] 3 Meses VER FACTURAS
[] 12 Meses

BUSCAR @

LIMPIAR

i
5 B

CANAL DE PANAMA



5. RECHAZO DE SU FACTURA Regresar al

contenido

Usted puede escribir a la persona que rechazo la factura o su comprador para mayor detalles del rechazo de la factura en caso de ser
necesario

Detalle de Factura

Mumero de Factura 00000179 Mo. Orden de Compra 459129
Monto 472701 Monto de Orden de Compra 336,578.95
Fecha de Facfura 09-Dec-2020 | Comprador | PEREZ, SOLEDAD DE
Estatus Rejected Teléfono 276-3470
| Correo Electronico | spiedrahita@pancanal.com
Proveedor EMPRESAS XYZ

©,

Recibido Evaluacidn En Proceso Pagado
Factura Recibida En Aceptada en Fecha de Pago Estimada Fecha de pago
10-Dec-2020
Rejected
Motivo de Rechazo Otra, descrito en la seccion " 3. Nota al proveedor™ Colaborador de ACP que PEREZ. SOLEDAD DE
Motivo de Rechazo - Otro Se rechaza factura a solicitud del centro de facturas por Rechazo la Factura
Niumero de Teléfono de la 272-T027

Persona a la Cual se le EMPRESAS XYZ Persona que Rechazo la
Informo del Rechazo Factura
Fecha del Rechazo 14-Dec-2020 Cormeo Electronico de la

spiedrahita@pancanal .com
Persona gque Rechazo la

Factura




