
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
CREAR UNA FACTURA A 
TRAVÉS DE UNA 
NOTIFICACIÓN ACCIONABLE 
DEL PROVEEDOR 
 
 
  

 



   

 

 

Una de las principales ventajas de la Notificación Accionable del 
Proveedor es la capacidad de crear una factura y enviarla 
electrónicamente a Organon para su pago directamente desde la 
notificación de la Orden de Compra (OC) indirecta. 

 

Cómo Crear una Factura a través de SAN 
 

 

Para enviar la factura a través de la Notificación Accionable del 
Proveedor, debe haber recibido un correo electrónico de Coupa 
notificándole que se ha creado una Orden de Compra (OC). 
 

 
 

1. Haga clic en el botón Crear Factura (Create Invoice) para 
comenzar a crear la factura directamente desde el correo 
electrónico. 

 



   

 

 

 

2. Haga clic en Crear destinatario. 
 

 
 
 

3. Complete la información de la empresa y los datos bancarios, 
luego haga clic en Crear y Usar. 

 

 



   

 

 

4. Complete el N.o de factura, la Fecha de la factura y adjunte la 
factura legal en PDF en el campo de Daros adjuntos. 

 

 
 

 
 



   

 

 

Nota: El número de factura en Coupa debe ser único y coincidir con el 
número de factura en el archivo adjunto. 
Si hay múltiples facturas para una Orden de Compra, estas deben 
enviarse por separado. 
 

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

 

 
 
 
 

 

6. Ajuste el campo de Cantidad (dependiendo de cómo se creó la OC) 
para reflejar el monto que se está facturando. 
 

 

Nota: Si no está facturando la Orden de Compra completa, debe 
eliminar todas las líneas no utilizadas, incluidas las que tienen 
monto/cantidad 0.00. 
 



   

 

 

7. Ingrese el monto del impuesto en el campo de Tasa de IVA (Tax) 
en la parte inferior de la pantalla y haga clic en Calcular para 
calcular el precio total, incluido el impuesto. 
 
Una vez que el IVA esté calculado, estará listo para enviar la factura 
a Organon haciendo clic en el botón Enviar. 

 

 

 

 


