
 

 

  

LAS COMPRAS SON UN VIAJE | ¿HACIA DÓNDE VAS? 

Coupa Supplier Portal:  

Cambios en órdenes de compra iniciadas por el proveedor 



 

 

  

• Cómo iniciar sesión en el Portal CSP 

• Acceso a órdenes de compra 

• Cambiar una orden de compra (OC) 

• Navegación  

• Pantalla de Inicio  

• Pedidos 

• Facturas 

• Administrador 

• Mi Cuenta 

• Recibir Ayuda 
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Iniciar Sesion en Coupa Supplier Portal (CSP) 

• Vaya a https://supplier.coupahost.com/ en el 
navegador web de su computadora o dispositivo móvil. 

• Guarde https://supplier.coupahost.com/ en sus 

marcadores para acceder en el futuro. 

• Introduzca la dirección de correo electrónico la 

contraseña asociada a su cuenta de Coupa. 

• ¿Necesita ayuda para iniciar sesión en el CSP? Envíe un 

correo electrónico a supplyline@ups.compara obtener 

ayuda.

https://supplier.coupahost.com/
https://supplier.coupahost.com/
mailto:supplyline@ups.com
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Acceso a órdenes de compra (OC)

 

•  En la parte superior de la pantalla de 
inicio, haga clic en la pestaña Pedidos para 
ser dirigido a la página del historial de 
pedidos de compra.  

• Si corresponde, en la esquina superior 
derecha de la página Pedidos, asegúrese de 

que este el cliente correcto.  
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Acceso a Órdenes de Compra 
 

1. Localice la Orden de Compra que 

requiere ajustar o cambiar y haga 

clic el de OC Azul (COU+#). 

2. Esto abre la vista detallada 

completa del OC. 

1. 

2 . 
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Cambiar Orden de Compra 

• Desplácese hacia 
abajo, hacia la 
Esquina inferior 
izquierda de la 
OC, debajo de 
campo total.  

• Haga Clic en el 
botón Solicitar 
Cambio para 
ingresar a la 
pagina de 
Solicitud de 
cambio para la 
OC seleccionada.  
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Cambiar Orden de Compra 

• En la solicitud de cambio de 
vista, se pueden editar los 
campos Cantidad (Qty), Precio 
(Price) y Fecha de necesidad. 
 

• En el menú "Motivo del cambio", 
seleccione el motivo 
correspondiente. Si selecciona 
"Otro", deberá escribir un 
comentario en el campo 
"Comentario". 

 

 

• Una vez que se hayan actualizado 
todos los campos obligatorios, 
haga clic en el botón Enviar 

solicitud de cambio. 
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Cambiar Orden de Compra 

• De vuelta en la página del historial de 
órdenes de compra, una barra verde 
indica “La solicitud de cambio 
para la orden de compra 
###### se ha enviado para su 
aprobación 

 

• Se notificará al/los 

aprobadores(es) 

correspondiente(s) sobre el 

cambio solicitado. 
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¿Necesita ayuda? 

 

• Al seleccionar la opción 

"Ayuda en línea" en el 

menú "Ayuda" en la 

esquina superior derecha, 

se redirigirá a los usuarios 

a las páginas de ayuda del 

Portal de Proveedores de 

Coupa. 



 

 

 
 

Gracias por ser un socio valioso. 


