
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CREAR UNA FACTURA O 
UNA NOTA DE CRÉDITO 
Guía práctica 



 

 

 
Una de las principales ventajas del Portal de proveedores de Coupa es la 
capacidad de crear una factura o una nota de crédito y enviarla 
electrónicamente a Organon para su pago. 

Cómo crear una factura 

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

electrónico y Contraseña 
 

 

 
2. Seleccione Ordenes, Seleccionar Cliente, use la barra de búsqueda 

para encontrar una orden de compra específica, haga clic en la pila 
de monedas de oro en la columna Acciones O haga clic en el 
número de orden de compra 



 

 

 

 

 

3. Si faltan los detalles de facturación, tendrá la opción de agregarlos 
seleccionando Agregar. Puede encontrar detalles adicionales sobre 
cómo hacer esto accediendo a la Guía "Cómo configurar entidades 
legales". 

 

 
 



 

 

 

4. Una vez que se haya creado la entidad legal, selecciónela del menú 
desplegable y haga clic en Guardar 

 

 

5. Complete los campos obligatorios señalados con un asterisco rojo (*) 
y adjunte la factura legal en PDF en el campo Adjuntos si no es parte 
de un país modelo de entrega de Cumplimiento como servicio 
(CaaS) de Coupa. Si es parte de un país modelo de entrega de 
Cumplimiento como servicio (CaaS) de Coupa: 

 
- Coupa valida los datos de la factura según el registro fiscal del país 

del Proveedor 
- Coupa crea una factura en PDF en nombre del Proveedor. 
- La Plataforma Coupa emite una factura legal mediante la firma 

digital del PDF en nombre del Proveedor 
- Organon recibe la factura legal y la pone a disposición del 

Proveedor para su descarga 



 

 

 
 

Los países de Cumplimiento como servicio (CaaS) de Coupa son: 
Australia, Austria, Baréin, Bangladesh, Bélgica, Brasil, Bulgaria, 
Canadá, China, Colombia, Croacia, República Checa, Dinamarca, 
Estonia, Finlandia, Francia, Alemania, Grecia, Hong Kong, Hungría, 
India, Irlanda, Italia, Japón, Letonia, Lituania, Luxemburgo, Malasia, 
Malta, México, Montenegro, Myanmar, Namibia, Países Bajos, 
Nueva Zelanda, Noruega, Pakistán, Polonia, Rumania, Serbia, 
Singapur, Eslovaquia, Eslovenia, Sudáfrica, Corea del Sur, España, 
Suecia, Suiza, Reino Unido, Emiratos Árabes Unidos, EE. UU. 

 

 

 
Nota: El número de factura y la fecha en Coupa deben coincidir 
exactamente con los que aparecen en la factura real, de lo contrario, 
el equipo de procesamiento de facturas rechazará la factura (para 
obtener más detalles, visite la guía de Mejores prácticas de 
cumplimiento). Si las direcciones en “Dirección de origen”, “Dirección 
de envío a” o “Dirección de envío desde” no aparecen, haga clic en la 
lupa para seleccionar las direcciones respectivas. Si no hay nada que 
seleccionar, no ha completado la configuración de facturación 
electrónica. Si existen varias facturas para una Orden de Compra, 
deberán presentarse por separado. 



 

 

 
Nota: Para Noruega, Dinamarca, Polonia y Corea, el campo 
"Referencia de orden de pago" es obligatorio. 
 

 
 

6. Si necesita eliminar una línea de Orden de compra o está facturando 
contra una Orden de compra con varias líneas, haga clic en la X roja 
junto a la línea que desea eliminar. 



 

 

 

7. Ajuste el campo Cantidad o Precio (dependiendo de cómo se creó 
la OC) para reflejar el monto de facturación 

 

 

Nota: Si no está facturando la Orden de compra completa, debe 
eliminar todas las líneas no utilizadas, incluidas las líneas que tienen un 
monto/cantidad de 0,00. 



 

 

8. Ingrese el monto del impuesto en el campo Impuesto en la parte 
inferior de la pantalla y haga clic en Calcular para calcular el precio 
total, incluido el impuesto. Una vez que se calcula el IVA, está listo 
para enviar la factura a Organon haciendo clic en el botón Enviar. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Si hay impuestos a nivel de línea, puede ingresar el impuesto por línea 
de orden de compra marcando la casilla de verificación Impuestos a 
nivel de línea. Aparecerá un cuadro de impuestos en la línea de orden 
de compra individual donde ingresará la tasa de impuestos. 

 

 

 
 

Cómo crear una nota de crédito 

1. Inicie sesión en el Portal de proveedores de Coupa con correo 

electrónico y contraseña 
 

 
 



 

 

 
2. Si quieres crear una Nota de Crédito, tienes múltiples 

posibilidades para hacerlo 
a. Para presentar una Nota de Crédito General (nota de crédito 

para varias facturas bajo el mismo número de orden de 
compra): 
Seleccione Pedidos, Seleccione Cliente, use la barra de 
búsqueda para encontrar una orden de compra específica, 
haga clic en la pila de monedas rojas en la columna Acciones 
O haga clic en el número de orden de compra 

 

 
 

b. Seleccione Facturas, Seleccione Cliente y haga clic en 
Crear nota de crédito: 
Para presentar una Nota de Crédito para una Factura 
Específica: 
 

 



 

 

 
Aparecerá un mensaje emergente en el que se le pedirá que elija 
Resolver problema para el número de factura u Otro 

 

 

 

Seleccione Resolver problema para el número de factura, elija el 
número de factura de la lista desplegable y haga clic en Continuar para 
seleccionar cómo desea corregir la factura. 



 

 

 

 
 

3. Complete los campos obligatorios señalados con un asterisco 
rojo (*) y adjunte la factura legal en PDF en el campo Adjuntos si 
no es parte de un país modelo de entrega de Cumplimiento 
como servicio (CaaS) de Coupa. Si es parte de un país modelo 
de entrega de Cumplimiento como servicio (CaaS) de Coupa: 

 
- Coupa valida los datos de la factura según el registro fiscal del 

país del Proveedor 
- Coupa crea una factura en PDF en nombre del Proveedor. 
- La Plataforma Coupa emite una factura legal mediante la firma 

digital del PDF en nombre del Proveedor 
- Organon recibe la factura legal y la pone a disposición del 

Proveedor para su descarga 
 

Los países de Cumplimiento como servicio (CaaS) de Coupa son: 
Australia, Austria, Baréin, Bangladesh, Bélgica, Brasil, Bulgaria, Canadá, 
China, Colombia, Croacia, República Checa, Dinamarca, Estonia, 
Finlandia, Francia, Alemania, Grecia, Hong Kong, Hungría, India, Irlanda, 
Italia, Japón, Letonia, Lituania, Luxemburgo, Malasia, Malta, México, 
Montenegro, Myanmar, Namibia, Países Bajos, Nueva Zelanda, Noruega, 
Pakistán, Polonia, Rumania, Serbia, Singapur, Eslovaquia, Eslovenia, 
Sudáfrica, Corea del Sur, España, Suecia, Suiza, Reino Unido, Emiratos 
Árabes Unidos, EE. UU. 



 

 

 

 

 
Nota: El número de factura y la fecha en Coupa deben coincidir 
exactamente con los que aparecen en la factura real, de lo contrario, 
el equipo de procesamiento de facturas rechazará la factura (para 
obtener más detalles, visite la guía de Mejores prácticas de 
cumplimiento). Si las direcciones en “Dirección de origen”, “Dirección 
de envío a” o “Dirección de envío desde” no aparecen, haga clic en la 
lupa para seleccionar las direcciones respectivas. Si no hay nada que 
seleccionar, no ha completado la configuración de facturación 
electrónica. Si existen varias facturas para una Orden de Compra, 
deberán presentarse por separado. 
 
Nota: Para Noruega, Dinamarca, Polonia y Corea, el campo 
"Referencia de orden de pago" es obligatorio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

4. Si necesita eliminar una línea de Orden de compra o está 
facturando contra una Orden de compra con varias líneas, haga 
clic en la X roja junto a la línea que desea eliminar. 



 

 

 
 

 

 

5. Ajuste el campo Cantidad o Precio (dependiendo de cómo se 
creó la orden de compra) para reflejar el monto de facturación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

Nota: Si no está facturando la Orden de compra completa, debe 
eliminar todas las líneas no utilizadas, incluidas las líneas que tienen un 
monto/cantidad de 0,00. 

6. Ingrese el monto del impuesto en el campo Impuesto en la parte 
inferior de la pantalla y haga clic en Calcular para calcular el 
precio total, incluido el impuesto. Una vez que se calcula el IVA, 
está listo para enviar la factura a Organon haciendo clic en el 
botón Enviar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


