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Facturación de proveedores 
Las notas de crédito se pueden crear a través del Portal de proveedores de Coupa (CSP). El proceso 
para crear y enviar una nota de crédito se describe a continuación: 

Crear una nota de crédito respaldada por orden de compra a través 
de CSP 
1. Iniciar sesión en CSP. 

2. Seleccione la pestaña Pedidos. 

 

3. Busque la orden de compra que le gustaría convertir en una nota de crédito. Puede desplazarse 
por la lista de órdenes de compra o buscarla. Una vez que haya encontrado la fila de la orden de 

compra específica, en la columna Acciones, haga clic en el icono para convertir la orden de 
compra en una nota de crédito. 

 

4. La página se actualiza para mostrar la pantalla Crear nota de crédito. 

4.1. Se mostrará la ventana emergente Crear entidad legal (cuadro de diálogo). Seleccione la 
dirección a la que le gustaría remitir haciendo clic en Seleccionar (luego continúe con el paso 7). 

Nota: Si solo hay una dirección “remitir/enviar a” almacenada en su perfil, Coupa usará esa dirección 
por defecto y no habrá una ventana emergente para elegir una dirección. Si no hay una dirección 
“remitir/enviar a” almacenada en el sistema, Coupa le pedirá que cree una. 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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4.2. Si no aparece la dirección de envío correcta y desea agregar una dirección, utilice el botón 
"Agregar nueva". 

Nota: Si envía una nota de crédito con una nueva dirección “remitir/enviar a”, la nota de crédito se 
pondrá en espera hasta que el equipo de Cuentas por pagar de Aon apruebe la nueva dirección. 
Cuando envíe la nota de crédito, recibirá un mensaje indicándole que está en espera. 

5. En la pantalla Crear nota de crédito, ingrese la información en los campos obligatorios. 

Tenga en cuenta que los campos obligatorios se indican con un asterisco. 

• Nota de crédito # 
• Fecha de la nota de crédito 
• Moneda 
• Número de factura original 
• Fecha de la factura original 
• Razón de crédito 
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6. A medida que se desplaza hacia abajo en la página, en la sección Líneas encontrará más campos 
para ingresar información. 

Para una orden de compra de mercancías: 

6.1. Ingrese un precio en el campo Precio. 

 

6.2. Ingrese la cantidad en el campo Cantidad. 

 

Nota: Dado que se trata de una nota de crédito, es necesario introducir una cantidad negativa para 
las mercancías. 
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Para una orden de compra de servicios: 

7.1. Ingrese un precio en el campo Precio. Dado que es una orden de compra de servicios 
únicamente, solo se requiere el monto. 

Nota: Dado que se trata de una nota de crédito, se debe ingresar un monto negativo en el campo 
Precio. 

 

8. Introduzca la información fiscal en los campos de IVA. Haga clic en Calcular y luego en Enviar. 

9. Después de enviarlo, la página se actualizará para mostrar que la nota de crédito está pendiente 
de aprobación. 

Nota: Si enviaste la nota de crédito con una nueva dirección de “remitir/enviar a”, el estado se 
mostrará cómo "En espera". Una vez aprobado, Aon procesará el comprobante de crédito y los 
detalles se reflejarán en Coupa. 

10. Desplácese hacia abajo en la pantalla Crear nota de crédito y haga clic en Guardar como borrador 
(si no desea perder su trabajo hasta ahora). 

 

11. Para agregar un nuevo Remitir/enviar a, vaya a la pestaña Administrador y la sección 
Configuración de entidad legal. 

 

11.1. Haga clic en Agregar entidad legal e ingrese la dirección, el contacto y los clientes correctos. 

11.2. Haga clic en Agregar nuevo. 
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12. Regrese a su nota de crédito haciendo clic en la pestaña Facturas del panel. 

12.1. Seleccione el icono de edición debajo de la columna de acción de la factura en la que estaba 
trabajando inicialmente. 
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