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4.000+
Clientes

10M+
Proveedores

125+
Países

Multi 
Lenguaje

Multi 
Moneda

Calificado #1 por los mejores analistas

Es la solución de talla mundial seleccionada para Estandarizar el proceso de compras de 

GRUPO UMA, a través de esta plataforma tecnológica ganaremos visibilidad, control y 

eficiencia en la toma de decisiones. 

Más de 6 trillones de gasto acumulado bajo gestión

¿QUÉ ES                ?



SOURCING
Responder a solicitudes de cotización



Centralización y 

estandarización 

de nuestro proceso.

Trazabilidad

Reducción tiempos 

de gestión

Herramienta fácil de usar, 

intuitiva y completa.

Una aplicación 100% basada en la 

nube usada para recibir las ofertas

de proveedores, detalles de precio, 

ejecución de negociaciones.

Acelerar la ejecución
de los eventos

Simplificar el envío de 

propuestas.

Beneficios de Coupa – Eventos de Negociación



Sourcing es el módulo usado por los clientes COUPA para realizar eventos de cotización, por lo 

tanto, los clientes COUPA pueden invitar proveedores a participar de procesos de RFI, RFQ y 

RFP.

RESPUESTA A UN EVENTO DE SOURCING - RFx



Cuando se realiza el lanzamiento de un 

evento de cotización los proveedores 

reciben un correo electrónico en el cual 

encuentran la invitación al evento junto 

con la fecha de vencimiento de 

respuesta.

Invitación



El proveedor puede cambiar el idioma de la interface en la parte inferior central de la 

página:

Cambiar idioma



En la página principal del evento podrá demostrar intención de participar, aceptar términos y 
condiciones y visualizar las informaciones generales del evento. 

Información del evento



Al acceder a la pestaña de respuesta primero se podrá visualizar la sección de Datos adjuntos 

por parte del comprador, se pueden ver los documentos solicitados por el comprador y el área 

de respuesta para el proveedor en el cual se debe adjuntar el documento solicitado.

Datos Adjuntos



Los formularios tienen como fin recopilar más información del proveedor realizando preguntas 

específicas. 

Formularios



La sección de Artículos y Servicios es en la cual se fija el monto a ofertar al comprador.

Artículos y Servicios



Para ingresar la información 

de cada artículo o servicio 

solicitado por el comprador 

se debe dar clic en el área 

del articulo para desplegar la 

ventana que permite agregar 

la información detallada.

Artículos y Servicios



Cuando el propietario del evento/comprador realiza cambios en el evento COUPA va a notificar 

el proveedor.

• Correo • Página del Evento

Notificación y Aceptación de Cambios



Para facilitar la comunicación entre 

proveedores y compradores en un 

evento de abastecimiento, COUPA 

ofrece un Centro de Mensajes, en la 

parte inferior izquierda, con la 

posibilidad de adjuntar documentos (Si 

esta funcionalidad es habilitada por el 

comprador).

Centro de Mensajes



En algunos casos, el comprador puede habilitar la posibilidad de un proveedor ofrecerle 

soluciones alternativas. Si ese es el caso, el evento puede estar abierto a múltiples respuestas, 

es decir, cada proveedor puede presentar más de una oferta permanente.

Respuestas Múltiples



COUPA SUPPLIER PORTAL



Generalidades – Coupa Supplier Portal

Todo en un solo lugar:

Automatización
Centralización de los procesos en una sola 

plataforma.

Agilidad en el ciclo de compras y contratos.

Autogestión

Gestión de las órdenes de compra en 
un solo lugar.

Actualización de la información cada 

vez que sea necesario.

Comunicación segura

Seguridad y transparencia en los pedidos

realizados por GRUPO UMA a través de 

Coupa.

Canal formal de comunicación para 

intercambio seguro de documentación.

Optimización
Comunicación fluida con los

solicitantes de GRUPO UMA de las 

órdenes de compra.

Disponibilidad de reportes

actualizados.

Eficiencia
Seguimiento a órdenes de compras. 

Sistema de notificaciones práctico.

supplier portal

Gratuito
Todas las funcionalidades

necesarias para manejo de sus 

transacciones con GRUPO 

UMAson gratuitas.



Flujo General de Proceso

Generación 

de Orden de 

Compra

Recibir 

Ordenes 

de Compra

Confirmar 

Orden de 

Compra

Recibir 

Cambio 

OC

Despacha 

Bienes

Envía 

Factura

Actualización 

del estado de 

la factura

Cambio OC

(si necesario)

Recepción de 

Bienes CXP

Recepción 

Realizada



REGISTRO COUPA 

SUPPLIER PORTAL



Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro

El proveedor recibirá un correo

proveniente de Coupa Supplier

Portal, indicándole que GRUPO

UMA lo ha invitado a inscribirse

al Coupa Supplier Portal:



El siguiente paso va a ser que

configure su contraseña y acepte

las políticas de privacidad y

términos de uso de Coupa.

Después de esto, haga clic en

Crear una cuenta.

Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro



Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro
A continuación COUPA pedirá que el proveedor configure un clave de acceso, es decir, una

doble validación para proteger su cuenta:

1

2

3



Como siguiente paso podrá gestionar

el siguiente formulario con información

de la cuenta e información de pago, al

momento de seleccionar el país se

desplegarán campos adicionales que

debe completar.

Una vez finalice, haga clic en

Siguiente.

Coupa Supplier Portal (CSP) -
Registro



Página de Inicio

Encontrará la sección de Actividad Reciente,

donde podrá ver órdenes y facturas recientes. Y

la sección Anuncios donde podrá visualizar

comunicaciones por parte de clientes.



Navegar, obtener ayuda e idioma

Coupa Supplier Portal es una plataforma multilenguaje, por lo cual siempre al dirigirse a la parte inferior de la página,

podrá cambiar el idioma. Para el idioma español se recomienda escoger la opción “Español (México)”.

En la esquina superior derecha

de la página, haga clic en el

enlace Ayuda para acceder a la

Ayuda en línea o ver el

Recorrido de ayuda en

cualquier momento.



En el CSP podrá visualizar las notificaciones directo

en el Portal, así como recibir las notificaciones en

su correo electrónico.

Ver y Administrar Notificaciones



Agregar Entidad Jurídica

Si como proveedor posee distintas entidades jurídicas (ej. filiales) podrá agregarlas en COUPA.



Invitar Nuevos Usuarios

En caso de que requiera que hayan más usuarios en el Coupa Supplier Portal de su organización lo podrá hacer haciendo los

siguientes pasos. 

2. Seleccione Administrador en el sub-menu

3. Seleccione

Usuarios en el

menú izquierdo 4. Seleccione el botón

Invitar Usuario en la

parte derecha

1. Seleccione Configuración en

la parte superior de la página.



Invitar Nuevos Usuarios

Los permisos permiten

restringir la visibilidad

que tendrá el usuario que

se está invitando.

Aquí podrá colocar la

información del usuario

que desea invitar

También se puede

restringir a cuáles

clientes el nuevo usuario

tiene visibilidad.

Para finalizar, seleccione

Enviar Invitación



GESTIÓN DE ÓRDENES DE 

COMPRA



Gestión de Órdenes de Compra

En el menú principal, haga clic en la pestaña

Pedidos. Aparece la página Órdenes con la tabla

Órdenes de compra.

En esta sección usted tendrá completa visibilidad

sobre las órdenes de compra que su cliente le haya

emitido.
En la lista desplegable

“Seleccionar Cliente” ubicada en la

esquina superior derecha



Gestión de Órdenes de Compra
Dentro de cada orden de compra usted encontrará diferentes opciones:

El proveedor también podrá

agregar comentarios para

comunicarse directamente

con Grupo UMA:



Diseño de la Orden de Compra (OC)

Vista previa de impresión le mostrará la orden de

compra en el formato en el que le llega la orden a su

correo.



Confirmación de la Orden de Compra

Confirmación a Nivel de Encabezado:

Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la

casilla “Confirmada” para hacer saber a su cliente que

usted ya vio la Orden de compra y se encuentra

trabajando en ella.



Cambios de Órdenes de Compra

En caso de que GRUPO UMA modifique una Orden de Compra

existente, usted será debidamente notificado. Al ingresar a la

orden, podrá ver que hay varias revisiones para la orden,

indicando cuál de estas es la versión actual:



Registro de Hoja de Servicio

La Hoja de Servicio/tiempo es la forma como podemos registrar la ejecución del servicio y se puede a través de dos pasos:

1. A través del ícono en la tabla de órdenes:

2. En el botón al ingresar a la orden de compra:



Registro de Hoja de Servicio

Luego, complete las siguientes informaciones:

1. La fecha de inicio y finalización del servicio

2. La descripción adicional del servicio entregado;

3. La cantidad del servicio entregado;

4. Los soportes adicionales para confirmar la realización del

servicio;

Importante: Para generar correctamente Hojas de Entrada 

de Servicio valide que las líneas de una misma HES 

correspondan al mismo valor de "Línea padre (nombre)", en 

caso contrario será rechazada y tendrá que volverla a 

ingresar.



GESTIÓN DE FACTURAS



Facturación Electrónica

Para facturación Electrónica se utilizará una casilla de 

correo para enviar la factura, cumpliendo con los 

requisitos de adjuntar  PDF y XML



CSP – Coupa Supplier Portal (Otros Países)

El proveedor podrá gestionar, crear facturas y notas de crédito desde el Coupa Supplier Portal:

Crear Facturas

Crear Nota de Crédito



El proveedor podrá gestionar, crear 

facturas y notas de crédito desde el 

Coupa Supplier Portal:

CSP – Coupa Supplier Portal



1. Ingresa los datos de la factura

2. Agrega la documentación

Solo asocia el Impuesto

CSP – Coupa Supplier Portal



Envío de Notas de Crédito
En el caso de las Notas de Crédito, el proveedor podrá registrar en el Portal una Nota de Crédito si la factura que va a ajustar

ya fue procesada. Es decir, solo se registrarán Notas de Crédito cuando la factura fue completamente procesada. El registro

de la Nota de Crédito se hará en el Portal, desde la pestaña de Facturas:



Envío de Notas de Crédito

Se crean para ajustar o cancelar completamente el

crédito de una factura previamente aprobada.

El proveedor deberá elegir la factura que desea ajustar.



Envío de Notas de Crédito
Los ajustes pueden ser en base a la cantidad o al monto y el tipo de ajuste se define en cada línea.

También es posible registrar y enviar una Nota de Crédito asociada a una Orden de Compra a través del ícono para crear Nota de

crédito desde la columna de acciones de la tabla de Pedidos:

Crear Nota de Crédito



Estados de Facturas

Podrá consultar el estado de sus facturas desde el

portal.

Estado Descripción

Aprobado El cliente ha aceptado y pagará la factura.

En Conflicto
La factura fue puesta en conflicto (disputa) y se indicó el 
motivo.

Borrador La factura se creó, pero no ha sido enviada al cliente.

Aprobación 
Pendiente

El cliente está revisando la factura.

Procesamiento COUPA está procesando y registrando la factura.

Anulada La factura fue anulada.



Gestión de Inconsistencias

Cuando una factura sea rechazada y puesta en conflicto el proveedor recibirá una notificación con el motivo de rechazo y el cual

podrá validar en el Portal.



INFORMACIONES 

SOBRE EL PAGO



Detalles de Pago

Los proveedores podrán consultar las informaciones de pago de sus facturas:



REPORTES



Podrá generar reportes del registro

de las órdenes de compra en el

CSP escogiendo una vista de la

lista desplegable, también crear

nuevas y generar el reporte en su

formato de preferencia el cual será

enviado a su correo.

Reportería Ordenes



También podrá generar reportes del 

registro de las Facturas en el CSP 

escogiendo una vista de la lista 

desplegable, también crear nuevas 

y generar el reporte en su formato 

de preferencia el cual será enviado 

a su correo. 

Reportería Facturas



PREGUNTAS



¡GRACIAS!
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