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Facturación en el Portal de Proveedores de Coupa (CSP) - 
México 
 
Para presentar facturas a través del CSP, usted debe ser un usuario registrado. Si aún no ha recibido una 
invitación para inscribirse, por favor comuníquese con esm_ops@capitalone.com. 
 
 
Para Empezar 

●​ Desde la barra de navegación azul ubicada en la parte superior de la página de inicio de Coupa, haga 
clic en la pestaña Órdenes. 

●​ Seleccione a Capital One en la lista desplegable Seleccionar cliente. 

 

 
 
Creación de su Factura 
 

 

Bajo Acciones del lado derecho, haga clic en el ícono de moneda dorada para crear una factura. 
 
Nota: No use las monedas rojas para presentaciones de crédito. Los proveedores deben enviar por correo 
electrónico la(s) nota(s) de crédito para tramitarla(s) a invoices@coupahost.capitalone.com. 
 
 
 
 
Aparecerá la pantalla Cargar Archivo. 
 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
mailto:esm_ops@capitalone.com
mailto:invoices@coupahost.capitalone.com
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Seleccione el Archivo y seleccione Cargar 

●​ La fecha de la factura se llenará automáticamente después de que se haya cargado el archivo XML 

 

 
 
 
 
 
 
Adjunte la factura en formato PDF 
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Haga clic en la lupa para seleccionar la línea de orden de compra 
 

 
 
Seleccione la línea que corresponda 
 

 
 
Haga clic en Enviar 
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Usted recibirá una notificación final confirmando la cantidad de la factura. Si la cantidad es correcta, haga clic 
en “Enviar factura”. 
 

Envío de la Confirmación del Recibo de Pago 
 
Después de que reciba el pago, usted debe cargar una Confirmación de Recibo de Pago 
 
Para Empezar 

●​ En la barra de navegación azul ubicada en la parte superior de la página de inicio de Coupa, haga clic 
en la pestaña Facturas. 

●​ Seleccione a Capital One en la lista desplegable Seleccionar cliente. 

  
 
Envío de su Confirmación de Recibo de Pago 
 

 
 
Seleccione Recibos de pago 
 

 
 
Seleccione Cargar recibo 
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Seleccione el Archivo y seleccione Cargar 
 

 
 
El Recibo de Pago ahora está disponible en el CSP 
 


