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¿Qué es Coupa?

• Coupa es el sistema electrónico de compras de Cooper Standard.
• Fue diseñado específicamente para compras de materiales indirectos y servicios

exclusivamente (por ejemplo materiales consumibles de producción, papelería de oficina,
servicios, activos fijos y herramentales). Coupa permite que todas las Ordenes de Compra de
Cooper Standard y sus respectivas facturas sean recibidas electrónicamente.

• Los materiales directos no deberán ser comprados y facturados por medio de este Sistema.
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¿Cómo es el proceso Compras Indirectas en Cooper Standard?

1. Requisición 2. Aprobar 3. Envío de la  
Orden de Compra

4. Entrega de los 
bienes y servicios 5. Recibo 6. Facturación 7. Pago

Paso # Descripción Hecho por

1 Su cliente final (requisitor) en Cooper Standard iniciará una requisición en Coupa para solicitar su
producto o servicio.

Cooper Standard

2 Después que la requisición sea creada en Coupa, será revisada/aprobada por la cadena gerencial de
aprobaciones del requisitor.

Cooper Standard

3 Una vez aprobada la requisición, será creada una Orden de Compra y será enviada electrónicamente a
usted (proveedor).

Cooper Standard 

4 Después que la Orden de Compra sea recibida por el proveedor, el proveedor entregará el producto o
prestará el servicio a Cooper Standard.

Proveedor

5 Su cliente final (requisitor) en Cooper Standard elaborará recibo del producto o servicio que ha sido
entregado.

Cooper Standard

6 Una vez que se cubran los requerimientos enlistados en la Orden de Compra, el proveedor enviará la
factura electrónica a Coupa.

Proveedor

7 La factura del proveedor se pagará en base a los términos de pago. Cooper Standard

Proveedor
Cooper Standard

Procure to Pay Lifecycle
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¿Cómo es el proceso de facturación para proveedores de Costa 
Rica en Cooper Standard?

Paso # Descripción Hecho por 

1 Recibir Orden de Compra de Cooper Standard. Cooper Standard

2
Registro en el Portal de Coupa para Proveedores (CSP por sus siglas en inglés) al crear una cuenta en la 
siguiente pagina de Internet – https://supplier.coupahost.com . El portal de Coupa para Proveedores es un portal 
en línea gratuito que permite a los proveedores manejar sus Ordenes de Compra y facturas.

Proveedor

3 Alta en CSP de entidades legales asociadas con su organización. Proveedor    

4 Revisión y manejo de Ordenes de Compra en CSP. Subir las facturas correctamente al portal CSP. Proveedor

5 Consultar el estatus de una factura en CSP. Proveedor

Proceso de facturación para proveedores de Costa Rica

1. Recepción de 
Orden de Compra 

de Cooper 
Standard

2. Registro al 
Portal de 

Proveedores de 
Coupa (CSP) por 

sus siglas en 
inglés.

3. Alta de 
entidades 

legales en CSP

4. Revisión de 
Ordenes de Compra 

abiertas y subir 
facturas al CSP.

5. Consultar el 
estatus de una 
factura en CSP

Proveedor
Cooper Standard

https://supplier.coupahost.com/
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Guía de facturación a Cooper Standard.

• El proveedor no podrá enviar facturas a Coupa, a menos que exista una Orden de Compra.
• Los términos de pago se calcularán en base a la fecha en que el proveedor suba su factura

a Coupa (no la fecha de la factura).
• Las facturas deben ser enviadas electrónicamente a Coupa para que se emita su

pago.
-A partir del 1 de noviembre de 2021, todas las facturas deberán enviarse únicamente

a través de Coupa; ya no serán válidos otros métodos anteriores de envío como PDF
enviado por correo electrónico. Evite el retraso en el pago de sus facturas.



1. Recepción de Órdenes de Compra de Cooper 
Standard.
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Recepción de Órdenes de Compra de Cooper Standard

• Hay dos opciones para recibir órdenes de compra de Cooper Standard:

-Opción 1 – Correo electrónico – La orden de compra le será enviada a su dirección de  
correo electronico.

-Opción 2 – Portal de Coupa (Recomendada por Cooper Standard) – El proveedor accede a un 
portal gratuito en línea para obtener su orden de compra.

Portal Coupa Orden de compra

Orden de compra vía correo 
electrónico

Portal Coupa para proveedores
(Website)

Cooper Standard Proveedor



2. Registro al Portal Coupa para proveedores.
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Registro al Portal Coupa para proveedores.

• El Portal Coupa para proveedores es un portal en línea gratuito que permite a los proveedores manejar sus Órdenes de
Compra y facturas.

• Coupa permite el acceso de múltiples usuarios al portal de proveedores., (por ejemplo: Cuentas por cobrar, ventas,
asociados con múltiples sitios, etc.).

Regístrese en el Portal Coupa para proveedores en https://supplier.coupahost.com

https://supplier.coupahost.com/
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Registro al Portal  Coupa para Proveedores.

• Seleccionar “Registrarse”  y teclee su -

- Nombre
- Apellido
- Empresa
- Correo electrónico

• El proveedor recibirá un correo para completar su registro. 
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Registro al Portal Coupa para Proveedores.

• Confirme su correo electrónico para 
completar su registro.
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Registro al Portal Coupa para Proveedores.

• Cree su cuenta siguiendo estos 
sencillos pasos.
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Registro al Portal Coupa para Proveedores.

• Teclee la información de su empresa.
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Registro al Portal Coupa para Proveedores.

• Por favor saltar este paso, únicamente
hay que seleccionar “Siguiente”, ya
que esta opción no está disponible
para Cooper Standard.
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Registro al Portal Coupa para Proveedores.

• Mejore su perfil en Coupa para 
destacarse en las búsquedas.
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Registro al Portal Coupa para Proveedores.

- Configuración del cliente (perfil del
proveedor)
- Es muy importantante actualizar su

entidad legal para Cooper Standard
y otros clientes que utilicen Coupa.

- Cualquier cambio posterior a su
razón social deberá reportarlo al
correo:
NAPiSupplierEnablement@cooperst
andard.com

mailto:NAPiSupplierEnablement@cooperstandard.com
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¿Qué actividades podrá realizar en Coupa Portal de Proveedores?

Órdenes Revisar sus Órdenes de Compra y enviar facturas y notas de 
crédito.

Facturas Revisar estatus de sus facturas y notas de crédito.

Configuración Administrar su cuenta de Coupa.



3. Registro de Entidades Legales en Coupa Portal 
de Proveedores (CSP)
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Registro de Entidades Legales en Coupa Portal de Proveedores 
Portal (CSP)
El proveedor debe agregar su “Entidad Jurídica” 
previo a enviar facturas o notas de crédito.

1.Seleccionar la opción “Configuración”.

2.Seleccionar “Configuración de la entidad 
jurídica”.

3.Seleccionar “Agregar entidad jurídica”.
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Registro de Entidades Legales en Coupa Portal de Proveedores 
Portal (CSP)

4. Teclear la razón social en “Nombre de la entidad jurídica”. (Razón social)

5. Seleccionar el país en “País/Región”.

6. Click en “Continuar”

IMPORTANTE:
De este paso en adelante, los campos
obligatorios se marcarán con un *, favor
de verificar que los complete.
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Registro de Entidades Legales en Coupa Portal de Proveedores 
Portal (CSP)

7. Seleccionar su “Regimen fiscal”

8. Seleccionar “Guardar y Continuar”
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Registro de Entidades Legales en Coupa Portal de Proveedores 
Portal (CSP)

9. Complete la sección “Requerido para Facturación” tecleando su domicilio fiscal.

• Por favor seleccione ambas opciones (casillas) “Utilizar esta dirección para Dirección de Remito” y “Utilizar esta 
dirección para Enviar desde”. 

• Su domicilio fiscal se conservará guardado en el Sistema ERP de Cooper Standard.
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Registro de Entidades Legales en Coupa Portal de Proveedores 
Portal (CSP)

10. Completar la sección “Id de Impuesto”
Seleccionar el país de establecimiento.

Teclear su RFC (Registro Federal de
Causantes).
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Registro de Entidades Legales en Coupa Portal de Proveedores 
(CSP)

11. Teclear su informacion bancaria
asegurándose que no hay ningún error.

1
2
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Registro de Entidades Legales en Coupa Portal de Proveedores 
(CSP)

En esta sección, se tiene la opción de subir
documentación de soporte como la carátula de
estado de cuenta bancaria. Esto no es
obligatorio.
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Registro de Entidades Legales en Coupa Portal de Proveedores 
(CSP)

12. Seleccionar “Guardar y continuar”

13. Su registro se ha completado.

14. Seleccione “Listo”.

¿Qué debería dar de alta en CSP?



4. Para revisar Órdenes de Compra abiertas en 
CSP
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Revisar Órdenes de Compra abiertas en CSP

Usted puede consultar sus órdenes
de Compra en Coupa Portal de 
Proveedores haciendo click en 
“Órdenes”



5. Para enviar Facturas y Notas de Crédito.
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Facturación vía Coupa Portal de Proveedores

1. Seleccionar la opción
“Órdenes”

2. Seleccionar “Crear Facturas”
(es decir, click en la pila de
monedas amarillas a su
derecha.)

Facturas
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Facturación vía Coupa Portal de Proveedores

3. Revisar y dar click en “Acepto” los 
términos y condiciones en Coupa 
Portal de Proveedores.

Facturas
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Facturación vía Coupa Portal de Proveedores

4. Ingrese su # de factura

5. Ingrese la fecha de su factura

6. Adjunte la copia de su factura (jpg) 
“Image scan” o puede adjuntar el 
PDF a traves de la opción
“Attachments”- file
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Facturación vía Coupa Portal de Proveedores

7. Ajuste la correcta
Cantidad “Qty” y precio
“Price” que corresponda a 
cada la linea de la Orden 
de compra.

8. Si no desea facturar
alguna linea, favor de 
eliminarla (tacha roja a la 
derecha). Evite colocar “0” 
para evitar errores de 
pago.
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Facturación vía Coupa Portal de Proveedores

9. Ingrese flete “Shipping” o algún
gasto adicional de maniobra o 
miscellaneous.

10. Dar click en “Calcular” y después en
“Enviar”.

Facturas

Nota: Si aún no desea enviar la
factura puede guardarla usando
la opción “Guardar como
borrador”. Sólo recuerde que
hasta que no la envíe no le
llegará a Cooper Standard.



¿Cómo enviar Notas de Crédito en Coupa Portal de 
Proveedores?
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Facturación vía Coupa Portal de Proveedores

1. Seleccionar la opción
“Ordenes”

2. Seleccionar las 
“Monedas rojas” en 
Acciones.

Notas de Crédito
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Notas de Crédito
Facturación vía Coupa Portal de Proveedores

3. Ingrese su # de Nota de Crédito

4. Ingrese la fecha de la Nota de Crédito

5. Ingrese el # de la Factura original

6. Ingrese la fecha de la factura original

7. Adjunte una copia de la Nota de 
Crédito (jpg) “Image scan” o puede
adjuntar el PDF a traves de la opción
“Attachments”- file
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Facturación vía Coupa Portal de Proveedores
Notas de Crédito

8. Seleccione el tipo de ajuste:
-Cantidad
-Precio
-Otro (precio, cantidad, etc)

Nota: las Notas de Crédito para Cooper 
Standard deben ser con signo negativo.

9. El  “precio” para la nota de crédito sera 
en base a la orden de compra. Si necesita
aplicar una Nota de crédito por una cantidad
diferente, cambie la cantidad “QTY” o precio
“Price” en la linea de la nota de crédito, favor 
de seleccionar el correcto tipo de ajuste
que require.

10. Si necesita aplicar una Nota de crédito por
una sencilla linea, debe seleccionar la tacha“X”
roja y borrar completamente la linea que no desea
Incorporat.
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Facturación vía Coupa Portal de Proveedores

11. Ingrese flete “Shipping” o algún gasto
adicional de maniobra o miscellaneous 
de la nota de crédito

12. Dar clic en “Calcular” y después en
“Enviar”.

13. Dar clic en “Submit” para enviarla
finalmente a Cooper Standard.

Notas de Crédito



7. Ver estatus de una Factura en Coupa Portal de 
Proveedores
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Ver estatus de una Factura en Coupa Portal de Proveedores

1.  Seleccione la pestaña de “Facturas”

2. Busque sus facturas

3. Revise el estatus de sus facturas. Sus facturas pueden tener varios
estatus:

• Borrador (Draft) – su factura no ha sido enviada a Cooper 
Standard

• Procesando (Processing) – su factura ha sido enviada y 
está siendo procesada por Coupa

• Aprobada (Approved) – su factura ha sido aprobada para 
pago 

• Aprobación Pendiente (Pending Approval) – su factura está 
pendiente de aprobación por Cooper Standard

• En Disputa (Disputed) – su factura ha sido disputada por 
Cooper Standard y una corrección es requerida

• Pagada (Paid) – su factura ha sido pagada

• Anulada (Voided) – su factura ha sido anulada y no será 
pagada

¿Cómo puedo conocer el estatus de una factura?



Material de entrenamiento adicional sobre Coupa Portal de 
Proveedores
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¿Dónde puedo encontrar material de entrenamiento adicional sobre Coupa 
Portal de Proveedores?

Pronto se les informará al respecto!



Soporte
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Soporte

NAPiSupplierEnablement@cooperstandard.com • Preguntas sobre el proceso general de Procure-to-Pay (Compra-a-
Pago) de Compras Indirectas

• Actualizar en Coupa datos de contacto del proveedor para Cooper
Standard

• Enlazar/vincular su cuenta del Coupa Portal de Proveedores con
Cooper Standard

CSP2PMX@cooperstandard.com • Preguntas sobre el estatus/pago de su factura

supplier@coupa.com • Problemas técnicos con el Portal de Proveedores Coupa

mailto:NAPiSupplierEnablement@cooperstandard.com
mailto:CSP2PMX@cooperstandard.com
mailto:supplier@coupa.com
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