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Creación de una Factura contra un Contrato 

• Inicie sesión en el Portal de 

proveedores de Coupa (CSP) en: 

https://supplier.coupahost.com/ 

utilizando la dirección de correo 

electrónico y la contraseña 

previamente establecidas. 

 

• Para obtener mejores resultados, 

se recomienda Google Chrome. 

 

 

https://supplier.coupahost.com/
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Crear una Factura con base a una Orden de Compra (OC) 
 

• Click the  Orders  tab on the  

navigation bar. 

• On the  Purchase Orders  

screen, locate the PO from  

which the invoice is to be  

created. 

• Clic en la opción Ordenes de la 

barra de navegación.  

 

• En la pantalla de Ordenes de 

Compra, localice la OC para crear 

su factura.  
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Crear una Factura con base a una Orden de Compra (OC) 

• En la columna Acciones, haz 

clic en el ícono de monedas 

de oro. 
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Crear una Factura con base a una Orden de Compra (OC)- Solo para Proveedores en India.  
 

• Los proveedores en India encontrarán la 
ventana emergente de facturación 

electrónica del Consejo del GST de India. 

• Si corresponde, los proveedores pueden 
seleccionar la opción Cargar archivo JSON de 
respuesta y cargar un archivo JSON de 
respuesta descifrado desde su computadora. 

• En caso contrario, deje seleccionado la 

opción Usar plantilla de presentación de 

Coupa India. 

• Clic en Continuar.  
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Crear una Factura con base a una Orden de Compra (OC) 

 

• En la ventana emergente "Elegir detalles de 

facturación", seleccione o agregue una nueva entidad 

legal, una dirección de remisión y una dirección de 

origen. 
 

• Haga clic en Guardar. 
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Crear una Factura con base a una Orden de Compra (OC) 
 

 

 

Estos campos sólo 

son visibles para 

los proveedores 

en India. 

• En la sección Información general, ingrese un número de 

factura único en el campo Número de factura (límite de 50 

caracteres).  

 

• Verifique que el campo "Condición de Pago" esté 
configurado de forma predeterminada con los términos 
acordados contractualmente. 
 

• Los proveedores pueden agregar comentarios en los 
campos "Nota del Proveedor" o "Adjuntos". También se 
puede agregar documentación de respaldo en el campo 
"Adjuntos". También se puede agregar documentación 
de respaldo en el campo "Adjuntos". 
 

Nota: Si hay partidas misceláneas, se requiere 
documentación de respaldo. Los proveedores de 
India y Emiratos Árabes Unidos deben adjuntar 
una copia en PDF de la factura. 

 

• Clic en agregar.  
 

• Seleccione el número correcto del menú desplegable 
GSTIN del proveedor, si corresponde. 
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Crear una Factura con base a una Orden de Compra (OC) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Desplázate hasta la sección "Para" 

y haz clic en la lupa junto a la 

dirección de facturación. 

•  

• En la ventana emergente "Elegir 

una dirección", busca la dirección 

correspondiente y haz clic en 

"Elegir". 
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Crear una Factura con base a una Orden de Compra (OC) 

Solo para Proveedores en India.  
 

• Seleccione el valor correspondiente (C+S, GST, Factura 

o RCM) en el menú desplegable "Código de tipo de 

factura".  
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Crear una Factura con base a una Orden de Compra (OC) 
 

 

 

• Desplázate hacia abajo hasta la 

sección Líneas. 

 

• Verifica la descripción, la unidad de 

medida (UOM) y el precio en los 

campos correspondientes. 

 

• Verifica o, si es necesario, ajusta 

(reduce) la cantidad (Qty). 
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Crear una Factura con base a una Orden de Compra (OC) 

Solo para Proveedores en India.  
 

• Scroll down to the Lines section.  

• Verify the description, unit of measure (UOM), 

and price in the corresponding fields. 

• Verify or, if necessary, adjust (lower) the 

quantity (Qty). 

• Enter the correct number in the HSN/SAC field. 

• Use the Tax Type dropdown menu to select the 

appropriate value. 

Note: The Tax Rate and Tax Amount fields will auto-
populate once the Tax Type is selected. 

 

 

• Desplácese hasta la sección Líneas. 

 

• Verifique la descripción, la unidad de medida 

(UOM) y el precio en los campos 

correspondientes. 

 

• Verifique o, si es necesario, ajuste (reduzca) la 

cantidad (Qty). 

 

• Ingrese el número correcto en el campo 

HSN/SAC. 

 

• Utilice el menú desplegable Tipo de impuesto 

(Tax Type) para seleccionar el valor adecuado. 

 
Nota: Los campos Tasa de impuesto e Importe del 

impuesto se completarán automáticamente una 

vez seleccionado el tipo de impuesto. 
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Crear una Factura con base a una Orden de Compra (OC) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

• Desplácese hacia abajo y haga clic en 

el botón Calcular para validar el 

importe total. 

 

• Una vez validado el total y 

completados todos los campos 

obligatorios, haga clic en el botón 

Enviar. 

 

• Haga clic en Enviar factura en la 

ventana emergente "¿Está listo para 

enviar?". 
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Crear una Factura con base a una Orden de Compra (OC) 
 

 

 

 

 

• En la página Facturas, la factura recién 

creada debe tener el estado En proceso. 

 

• Los usuarios recibirán notificaciones sobre 

las actualizaciones del estado de la factura 

por internet, correo electrónico o SMS 

(mensajes de texto), según cómo se hayan 

configurado las notificaciones. 

 

• ¿Tiene alguna pregunta? ¿Necesita ayuda? 

Envíe un correo electrónico a 

supplyline@ups.compara obtener ayuda. 

mailto:supplyline@ups.com


 

 

 THANK YOU 


