
 
 

 

 

 

 
CÓMO VER Y ADMINISTRAR UNA ORDEN DE COMPRA   

PORTAL DE PROVEEDORES DE COUPA (CSP) 
GUIA DEL USUARIO   



 
 

 

 

 

 
CÓMO GESTIONAR TUS ÓRDENES DE COMPRA   

Puede administrar sus Órdenes de compra (OC) desde Coupa seleccionando la pestaña 'Ordenes' en el menú 

principal.   

Una vez que seleccione la pestaña 'Ordenes' verá sus pedidos de compra en la lista.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos 

 

 

1.   Definiciones de estado de orden de compra   

Las Órdenes de Compra tendrán uno de los siguientes estados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Estado  Definición  

Retención del 

comprador   

La orden de compra está aprobada, pero está pendiente de revisión del comprador 

(Harbour Energy Departamento de Adquisiciones)   

Cancelado  La orden de compra se cancela y no es necesario cumplirla.  

Cerrado  La orden de compra emitida se recibió y luego se cerró, ya sea de forma manual o 

automática dentro de Coupa   

Retención de 

moneda   

La orden de compra está en suspenso debido a un problema con el tipo de cambio de 

moneda.   

Error  Algo anda mal con la OC. Comuníquese con su comprador para volver a encarrilar la orden 

de compra.   

Emitido  La orden de compra fue aprobada y enviada a usted  

Cerrado suave  La orden de compra está cerrada, pero se puede volver a abrir. No puede facturar contra una 

orden de compra cerrada suavemente   



 
 

 
2. Para ver su orden de compra  

Para ver los detalles de su orden de compra: seleccione el enlace del Número de orden de compra azul, esto abrirá la orden de 
compra.    

Puede confirmar a Harbour Energy que ha recibido el pedido seleccionando 'Confirmada' casilla de verificación.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos 
 
También puede imprimir Órdenes de Compra. Seleccione el enlace del Número de orden de compra para abrir la orden de compra 
> Desplazarse al final de la orden de compra > Seleccione la vista de impresión.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos 
 
Además, puede exportar todas las Órdenes de Compra en la tabla de Órdenes de Compra como un archivo CSV o Excel.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos 

 

 

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal  
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