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¿Qué es Coupa?

Coupa es un software basado en la nube fácil de usar. Como proveedor nuestro, se beneficiará al obtener
acceso a un portal sin costo que le proporcionará una mejor visibilidad de sus transacciones y un mejor control
a través de una interfaz de usuario intuitiva.

El Portal de Proveedores de Coupa (CSP)le permitirá:

➢ Visualizar y confirmar la recepción de sus órdenes de compra
➢ Cargar sus facturas y verificar el estado de sus pagos
➢ Administrar su información de contacto
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¿Cuáles son los beneficios?

Al trabajar con CSP, aumentará su eficiencia en la recepción de pedidos, la carga de facturas y reducirá errores
y retrasos en el cumplimiento de los pedidos.

Los beneficios incluyen, pero no se limitan a:

➢ Recepción y acuse de recibo eficiente de órdenes de compra.
➢ Procesamiento eficiente de facturas.
➢ Carga de facturas respaldadas por órdenes de compra.
➢ Visibilidad instantánea de las órdenes de compra, facturas, información de pagos.
➢ Reducción o incluso eliminación del procesamiento manual de transacciones en papel.
➢ Sólida capacidad de generación de informes
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Configuración de la Cuenta y 
Perfil del Proveedor
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Conexión con Cabot a través de Coupa
Es vital que todos los proveedores se conecten a la plataforma COUPA para realizar transacciones con CABOT satisfactoriamente. A
continuación, se muestra la invitación inicial que debieron recibir a través de correo electrónico para configurar su cuenta en el Portal de
Proveedores COUPA (CSP).

Una vez recibida la invitación, hacer clic en la opción “Únase al Coupa Supplier Portal” para confirmar su solicitud e interactuar con usted
como proveedor en COUPA.

Si la invitación se envió a la persona incorrecta de su empresa (regularmente contacto comercial-ventas), informe a su contacto de
Compras Cabot (altamira.purchasing@cabotcorp.com) o póngase en contacto a través del correo proveedores.altamira@cabotcorp.com.

NOTA: Asegúrese de que Cabot tenga el contacto de correo electrónico correcto para su empresa

mailto:altamira.purchasing@cabotcorp.com
mailto:proveedores.altamira@cabotcorp.com
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Conexión con Cabot a través de Coupa

➢ Complete su información para crear una cuenta nueva (llenar obligatoriamente los campos marcados con asterisco*)
➢ Revise y acepte la “Política de privacidad” y los “Términos de uso”
➢ Haga clic en “Crear una cuenta”

En este paso, también tendrá la opción de reenviar la invitación a otro empleado de su empresa si usted no es el encargado
de este proceso, a través de la opción “Reenviar esto a alguien”.

Tal cual aparece en 
su Cédula de 
Identificación Fiscal
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Habilitación de la Facturación Electrónica
➢ Como primer paso, deberá agregar información de su Entidad Jurídica; en la página de inicio del Portal CSP, vaya a la 

pestaña “Perfil”, después a "Configuración" y desde allí llegará a la página del  "Administrador"
➢ A continuación, debe hacer clic en "Configuración de la entidad jurídica", inlcuido en el menú de la izquierda.

1
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Adición de una Entidad Jurídica

➢ Haga clic en “Agregar Entidad Jurídica”
➢ Ingrese la información de su entidad jurídica y haga clic en “Continuar”

Especificar la razón 
social completa 
registrada ante el SAT
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Adición de una Entidad Jurídica

➢ Seleccione “Régimen Fiscal” (registrado ante el SAT) en el menú desplegable y haga clic en “Guardar y continuar”
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Adición de una Entidad Jurídica
➢ Complete la información de su organización en 

las siguientes secciones:
o ¿Desde qué dirección es el origen de la 

factura?
o ¿Cuál es su número de identificación del 

impuesto (Identificación del IVA)? Esto es lo 
mismo que la "Identificación Tributaria" o 
"RFC" en México

➢ En este paso, solo tiene que rellenar los 
campos obligatorios. Después de agregar la 
información, haga clic en “Guardar y 
Continuar”.

Especificar la 
dirección fiscal 
registrada ante 
el SAT

Indicar el 
RFC
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Adición de una Entidad Jurídica
➢ Selecciona su “Tipo de pago” y haga clic en “Guardar y continuar”.

NOTA: Se cuenta con tres opciones disponibles, sin embargo, sólo debe elegir "Dirección" ya que ese es el requisito mínimo 
(los datos bancarios de su empresa los conserva Cabot por fuera del Portal CSP).
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Adición de una Entidad Jurídica

➢ Concluido lo anterior, recibirá el siguiente mensaje:

“¡Felicidades! Esta entidad jurídica ahora se puede usar en 
nuevas facturas”

➢ Haga clic en “Listo” y ahora sí estará en posibilidad de 
enviar facturas a Cabot.
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Adición de Usuarios

➢ Si lo desea, puede permitir que usuarios adicionales accedan a su cuenta para realizar todas las tareas.

➢ En la barra de menú superior, seleccione la pestaña “Configuración”, luego haga clic en la opción “Usuarios” del menú de 
lado izquierdo, y finalmente de clic en “Invitar usuario”.

➢ Introduzca al menos la dirección de correo electrónico del empleado en la ventana emergente “Invitar usuario” y haga 
clic en “Enviar invitación”.
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Edición de Usuarios
Si lo desea, puede editar los usuarios existentes:

➢ En la barra de menú superior, seleccione “Administrador” y luego haga clic en la pestaña “Usuarios”.
➢ Haga clic en “Editar”.
➢ Revise y edite la información del usuario.
➢ Habilite o deshabilite los permisos en la sección de “Permisos”.
➢ Haga clic en “Guardar”
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Desactivar Usuarios

Si un empleado con acceso al CSP es dado de baja o cambia de funciones, el administrador del portal tiene la responsabilidad 
de revocar su acceso siguiendo los siguientes pasos:

➢ En la barra de menú superior, seleccione “Configuración” y luego haga clic en la pestaña “Usuarios”
➢ Haga clic en “Editar”
➢ Seleccione “Desactivar usuario”
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Configuración de Notificaciones

El CSP le permite determinar cómo prefiere recibir las 
notificaciones de las nuevas órdenes de compra y facturas.

Le sugerimos que active las notificaciones "En línea" y 
"Correo electrónico" para facturas y pedidos.

Para configurar las notificaciones, debajo del nombre de la 
cuenta haga clic en "Preferencias de notificación".
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Proveedores con más de una Moneda Registrada

En caso de que su empresa esté registrada en más de una ocasión debido al uso de diferentes monedas (p.ej. MXN y USD), 
usted podrá vincular sus cuentas a un mismo registro en el CSP y visualizar las órdenes asignadas a cada cuenta desde 
Órdenes / Órdenes / Seleccionar cliente
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Actividades de Proveedores 
en CSP
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Recibir/Visualizar una Orden de Compra
Independientemente de la preferencia de entrega de las órdenes de compra (correo electrónico, cXML, etc.), usted tendrá 
acceso a todas sus órdenes de compra abiertas (pendientes de recepción) dentro del CSP.
➢ Seleccione “Órdenes” en la barra de menú superior
➢ Cuando se actualice la página, seleccione el número de orden de compra desde la lista de pedidos. También puede utilizar 

la barra de búsqueda para localizar la orden de compra deseada.
➢ Haga clic en el hipervínculo del número de orden de compra para ver los detalles completos de la orden de compra
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Acuse de Recibo de una Orden de Compra
En la página de detalles de la orden de compra específica, seleccione la casilla de verificación en el campo "Confirmada" para 
confirmar la recepción de la orden de compra. Cabot recibirá esta confirmación automáticamente en su sistema Coupa.

NOTA: Todos los proveedores están obligados a confirmar las órdenes de compra emitidas por Cabot.
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Carga de una Factura Respaldada por Orden de Compra
➢ Haga clic en la pestaña “Órdenes" de la barra de menú superior
➢ En la columna "Acciones" de la fila específica de la orden de compra deseada, seleccione el icono de la pila de monedas 

amarilla para cargar la factura correspondiente a dicha orden de compra. 
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Carga de una Factura Respaldada por Orden de Compra
Siga los siguientes pasos para cargar su factura en formato XML del CFDi con firma digital

• Paso 1: Descargue el archivo en formato XML de un proveedor autorizado de CFDi
• Paso 2: Seleccione el archivo en formato XML

Una vez cargada la factura en archivo XML, haga clic en “Cargar”
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Carga de una Factura Respaldada por Orden de Compra

➢ Después se requerirá adjuntar la versión PDF y XML de la factura en la sección de “Datos adjuntos”.
➢ Adicional, en caso de que el solicitante lo requiera, podrá adjuntar cualquier evidencia que sustente la ejecución 

del servicio o entrega del bien (p.ej. remisiones firmadas, reportes de servicio, bitácoras, fotografías, etc.)
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Carga de una Factura Respaldada por Orden de Compra
➢ Por cada línea de su factura, dar clic en la lupa del 

campo "Línea de orden de compra" para buscar la 
línea del pedido al que se asignará la factura.

➢ Una vez identificada la línea, dar clic en "Elegir“.

NOTA: Si le es complicado encontrar la línea del pedido, 
puede usar la opción "Buscar" y escribir el número de su 
orden de compra para filtrar la información

IMPORTANTE:

o El campo "Línea de orden de compra" es obligatorio 
para la validación de su factura por parte de Cuentas 
por Pagar, si no se especifica, será motivo de 
"Rechazo"

o Si el pedido tiene varias líneas, prestar atención en la 
línea a elegir para evitar errores que también puedan 
ser motivo de rechazo de su factura.

o Validar que la Unidad de Medida en cada línea del 
pedido sea la misma a la de la factura para evitar 
algún rechazo posterior.



Cabot Corporation

Carga de una Factura Respaldada por Orden de Compra
➢ Después de seleccionar la orden de compra, se debe enviar la factura haciendo clic en “Enviar”.
➢ Después, aparecerá una ventana emergente para confirmar que está listo para enviar la factura; una vez enviada una 

factura, no se puede editar a través del CSP a menos que Cabot la impugne (disputed).
➢ Si desea volver a editar, haga clic en “Continuar la edición”.
➢ Haga clic en "Enviar factura" para enviar la factura completa confirmada a Cabot.
➢ En la etapa final, aparecerá un mensaje de advertencia sobre impuestos, haga clic en “Enviar”.
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Carga de una Factura Respaldada por Orden de Compra
➢ De ser necesario, para hacer alguna aclaración, ingrese comentarios para Cabot en la sección “Comentarios”, luego haga 

clic en “Agregar comentario”
➢ Puede agregar archivos adjuntos adicionales si es requerido por el usuario solicitante.
➢ Se pueden agregar comentarios durante y después de que se haya enviado la factura.
➢ Si desea agregar comentarios después de emitida la factura, tendrá que ingresar desde la pestaña Facturas/ Facturas o 

Líneas de Facturas
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Carga de una Factura Sin Orden de Compra (Non Doc)
➢ Existen requisitos de configuración específicos para que un proveedor cargue una factura sin el respaldo de una orden de 

compra, esto lo habilita el equipo de configuración de Cabot.
➢ Si usted fuese un proveedor con este tipo de configuración (VND), haga clic en la pestaña "Facturas" de la barra de menú 

superior.
➢ Y posteriormente, haga clic en “Crear factura vacía”.
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Carga de una Factura Sin Orden de Compra (Non Doc)
Siga los siguientes pasos para cargar su factura en formato XML del CFDi con firma digital

• Paso 1: Descargue el archivo en formato XML de un proveedor autorizado de CFDi
• Paso 2: Seleccione el archivo en formato XML

Una vez cargada la factura en archivo XML, haga clic en “Cargar”
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Carga de una Factura Sin Orden de Compra (Non Doc)
➢ Deberá adjuntar la versión PDF y XML de la factura 

en la sección de “Datos adjuntos”.

➢ Adicional, y en caso de que el solicitante lo requiera, 
podrá adjuntar cualquier evidencia que sustente la 
ejecución del servicio o entrega del bien.

➢ Del lado derecho inferior de la pantalla, complete el 
correo electrónico y nombre del solicitante de Cabot. 
Éste es un campo mandatorio, ya que, al no estar 
respaldada la factura por una orden de compra, 
Cuentas por Pagar (CXP) requerirá de dicha 
información para cualquier aclaración interna. 

NOTA: Si desconoce este dato, solicitar a su comprador 
de contacto. 

NOTA: El nombre y el correo electrónico del solicitante 
serán obligatorios para enviar una factura sin orden de 
compra
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Carga de una Factura Sin Orden de Compra (Non Doc)
➢ Para enviar la factura, haga clic en “Enviar”, aparecerá una ventana emergente para confirmar si está listo para enviar la 

factura; una vez enviada una factura, no se puede editar a través del CSP a menos que Cabot la impugne (disputed).
➢ Si desea volver a editar, haga clic en “Continuar la edición”.
➢ Haga clic en "Enviar factura" para enviar la factura completa confirmada a Cabot.
➢ En la etapa final, aparecerá un mensaje de advertencia sobre impuestos, haga clic en “Enviar”.
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Carga de una Factura contra Contrato

➢ La función de "factura a partir de contrato" permite facturar directamente contra un contrato negociado previamente 
con Cabot con base en sus términos y condiciones. 

➢ Para usar esta funcionalidad, siempre debe existir un contrato vigente entre Cabot y el proveedor.
➢ Si desea facturar con cargo a un contrato, haga clic en la pestaña "Facturas“
➢ Haga clic en "Crear factura a partir del contrato"
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Carga de una Factura contra Contrato

➢ Seleccione el contrato correspondiente de la lista desplegable y haga clic en "Crear“

NOTA: El área de Compras le confirmará qué contratos tiene vigentes y cómo están cargados en sistema, 
para su fácil identificación y evitar errores en la carga de facturas
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Carga de una Factura contra Contrato
Siga los siguientes pasos para cargar su factura en formato XML del CFDI con firma digital

• Paso 1: Descargue el archivo en formato XML de un proveedor autorizado de CFDi
• Paso 2: Seleccione el archivo en formato XML

Una vez cargada la factura en archivo XML, haga clic en “Cargar”
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Carga de una Factura contra Contrato
➢ Deberá adjuntar la versión PDF y XML de la factura 

en la sección de “Datos adjuntos”.

➢ Adicional, y en caso de que el solicitante lo requiera, 
podrá adjuntar cualquier evidencia que sustente la 
ejecución del servicio o entrega del bien (p.ej. 
remisiones firmadas, reportes de servicio, bitácoras, 
fotografías, etc.)

➢ Del lado derecho inferior de la pantalla, complete el 
correo electrónico y nombre del solicitante de Cabot. 
Éste es un campo mandatorio, ya que, al no estar 
respaldada la factura por una orden de compra, 
Cuentas por Pagar (CXP) requerirá de dicha 
información para cualquier aclaración interna. 

NOTA: Si desconoce este dato, solicitar a su comprador 
de contacto. 

NOTA: El nombre y el correo electrónico del solicitante serán 
obligatorios para enviar una factura contra contrato
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Carga de una Factura contra Contrato
➢ Para enviar la factura, haga clic en “Enviar”, aparecerá una ventana emergente para confirmar si está listo para enviar la 

factura; una vez enviada una factura, no se puede editar a través del CSP a menos que Cabot la impugne (disputed).
➢ Si desea volver a editar, haga clic en “Continuar la edición”.
➢ Haga clic en "Enviar factura" para enviar la factura completa confirmada a Cabot.
➢ En la etapa final, aparecerá un mensaje de advertencia sobre impuestos, haga clic en “Enviar”.
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Carga de una Nota de Crédito
➢ Haga clic en "Facturas" en la barra de menú superior
➢ Haga clic en “Crear Nota de crédito” 
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Carga de una Nota de Crédito

➢ Seleccione "Resolver problema de la factura número"
➢ Seleccione el número de la factura en el menú desplegable al cual desea aplicar la nota de crédito
➢ Presione “Continuar”
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Carga de una Nota de Crédito
➢ Existen dos opciones de resolución:

o Cancelar completamente la factura con una nota de crédito
o Ajustar la factura con una nota de crédito

➢ Sin embargo, siempre deberá usar la opción “Ajustar la factura con una nota de crédito”
➢ Haga clic en “Crear”
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Carga de una Nota de Crédito
Siga los siguientes pasos para cargar su factura en formato XML del CFDI con firma digital

• Paso 1: Descargue el archivo en formato XML de un proveedor autorizado de CFDi
• Paso 2: Seleccione el archivo en formato XML

Una vez cargada la nota de crédito en archivo XML, haga clic en “Cargar”
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Carga de una Nota de Crédito
➢ Deberá adjuntar la versión PDF y XML de la nota de 

crédito en la sección de “Datos adjuntos”.
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Carga de una Nota de Crédito

➢ Debe asignar la orden de compra que corresponda, haciendo clic en la lupa del campo “Línea de orden de compra”
➢ Seleccione el número de la orden de compra  y de clic en “Elegir”
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Carga de una Nota de Crédito
➢ Después de seleccionar el número de orden de compra, se puede enviar la nota de crédito haciendo clic en “Enviar”
➢ Aparecerá una ventana emergente para confirmar si está listo para enviar la nota de crédito.
➢ Si desea volver a editar, haga clic en “Continuar la edición”
➢ Haga clic en "Enviar nota de crédito" para enviar la nota de crédito completa confirmada a Cabot
➢ En la etapa final, aparecerá un mensaje de advertencia sobre impuestos, haga clic en “Enviar”
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Estados de las Facturas
Estado de la factura Significado del estado

Pending Approval / Aprobación pendiente La factura está pendiente de aprobación ó pendiente de recepción en el sitio de Cabot 
Processing / Procesando La factura se está transmitiendo a Cabot
Disputed / En conflicto La factura tiene información incorrecta y está en conflicto; requiere corrección
Abandoned / Abandonada La factura se descartó y no se pagó
Draft / Borrador La factura está en estado de borrador en CSP (creada por el proveedor)
Voided / Anulada La factura se creó en el lado de Cabot (no en CSP) y se canceló
Approved / Aprobada La factura está aprobada y preparada para el pago
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Anticipos
Una vez acordado el pago de Anticipo entre Compras y Proveedor:

1) El proveedor deberá emitir factura con las siguientes características y presentarla únicamente vía correo electrónico al
área de Compras (NO a través del CSP):

- Forma de Pago: 99
- Metodo de Pago: PPD
- Uso De CFDi: G01 / G03 / I08 (según sea el caso)
- Número de Pedido
- Cantidad: Deberá facturar de acuerdo al porcentaje de Anticipo, no la unidad completa (p. ej. 30% Anticipo →

Cantidad = 0.30)

2) Compras compartirá la solicitud de Anticipo a Finanzas, quienes gestionarán el pago de manera interna.
3) Llegada la fecha de entrega del bien o servicio, el proveedor deberá emitir una segunda factura por la cantidad restante

(siguiendo con el ejemplo, una factura con Cantidad = 0.70), no se deberá cancelar la primera factura de Anticipo.
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Requerimientos Específicos del 
Proceso de Facturación en 
México
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Requerimientos Específicos del Proceso de Facturación 
en México
➢ Emitir sus cotizaciones con la Unidad de Medida de facturación.

➢ Respetar la Unidad de Medida de la orden de compra para facturar.

➢ Facturar la misma cantidad de líneas que se desglosan en el pedido. Si la entrega es parcial, facturar únicamente las líneas 
de los productos que se están entregando o los servicios que ya se han ejecutado. 

➢ Las facturas por estimaciones menores a la Unidad (cantidad =  1) sólo deberán considerar 2 decimales (p.ej. 0.50, 0.25)

➢ Las Notas de Crédito siempre deben estar relacionadas a una factura, por lo tanto, NO se podrá emitir una nota de crédito 
para una factura que ya ha sido pagada.

➢ Las recepciones de facturas por materiales las seguirá emitiendo el Almacén de Refacciones, las de servicios lo harán los 
solicitantes. 

➢ Cada mes se establecerá un horario de cierre para la carga de facturas que será comunicado con anticipación; si no se
respeta y se cargan facturas fuera del mismo, generará demoras de pago.
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Requerimientos específicos del Proceso de Facturación 
en México
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Excepciones de Carga de Facturas 
en CSP
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Excepciones de Carga de Facturas en CSP

➢ Pedidos generados desde el sistema JDE (materiales 
inventariables, fletes de materia prima) –
Nomenclatura “# OP”

SÍ se carga en CSP

NO se carga en CSP
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Errores durante el Proceso de 
Carga de Facturas 
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Errores durante el Proceso de Carga de Facturas

➢ Si al momento de subir su factura electrónica (CFDi) en el CSP aparece el siguiente error, comuníquese con el equipo de
soporte para obtener ayuda.
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Recursos Adicionales
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Recursos Adicionales

➢ Inicio de Sesión en el Portal de Proveedores de Coupa (CSP): 

https://supplier.coupahost.com/

➢ Habilitación de Proveedores: 

Póngase en contacto con el equipo de Habilitación para recibir una invitación al CSP mediante el correo 
Proveedores.Altamira@cabotcorp.com

https://supplier.coupahost.com/
mailto:Proveedores.Altamira@cabotcorp.com
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Sesión de Preguntas / Respuestas
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Gracias por su atención…
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