
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
Cómo administrar sus  
configuraciones  
de administrador  
Guía práctica 

  



   

 

 

 Cómo administrar sus configuraciones de administrador 
 

1. Inicie sesión en el Portal de proveedores de Coupa con Correo 
electrónico y Contraseña. 

 

 
 

2. Seleccione Configuración y luego Administrador. 



   

 

 

 
 

 

− Sección de Usuarios: mostrará su permiso y le permitirá 
invitar a otros usuarios. 

 



   

 

 

 
 

− La sección Combinar solicitudes unirá las cuentas y brindará 
a los usuarios la posibilidad de facturar y enviar información 
de pago a clientes vinculados en nombre de su empresa. 
Antes de enviar una solicitud de fusión, confirme que esta 
dirección de correo electrónico pertenece a un usuario que 
forma parte de su organización. Una vez aprobada, la fusión 
de una cuenta no se puede deshacer. 



   

 

 

 
 

− Sugerencias de combinación donde puede fusionar cuentas 
con el mismo dominio de correo electrónico confirmado y al 
menos una credencial común, como el nombre de la 
empresa, la dirección, la identificación fiscal o el número 
DUNS. Tenga en cuenta que una vez aprobada, la fusión de 
una cuenta no se puede deshacer. 



   

 

 

 
 

− Solicitudes para unirse, donde puede encontrar nuevos 
usuarios que solicitan acceso a esta cuenta. 



   

 

 

 
 

− Representantes Fiscales le permite asignar un representante 
fiscal. 



   

 

 

 
 

− Métodos de Pago. Esta sección le permite agregar una 
dirección de envío o realizar acciones como editar y 
deshabilitar entradas existentes. 



   

 

 

 
 

− La sección Información adicional de CaaS (Información 
adicional de cumplimiento como servicio) es para la 
integración con el Cumplimiento como servicio de Coupa, 
particularmente para la facturación electrónica. Esta 
integración garantiza que sus facturas electrónicas cumplan 
con los requisitos reglamentarios locales. 



   

 

 

 
 
 
 

− Cuentas SFTP, errores CXML, errores de archivos SFTP, 
estado de archivos SFTP. Las cuentas SFTP y CXML le 
permiten compartir facturación, catálogos y órdenes de 
compra digitalmente con sus clientes y verificar si hay errores. 



   

 

 

 


