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5.000+
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 JetSMART, a través de esta plataforma tecnológica ganaremos 

visibilidad, control y eficiencia en la toma de decisiones. 

¿QUÉ ES                ?

Más de 6 trillones de gasto acumulado bajo gestión



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 JETSmart a través de 
Coupa.

Canal formal de comunicación para 

intercambio seguro de documentación.

Optimización
Comunicación fluida con los 

solicitantes de JETSmart 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 

JETSmart son gratuitas.



Flujo General de Proceso

Generación 

de Orden de 

Compra

Recibir 

Ordenes 

de Compra

Confirmar 

Orden de 

Compra

Recibir 

Cambio 

OC

Entrega 

Bienes / 

Servicios

Genera 

Factura

Actualización 

del estado de 

la factura

Cambio OC

(si necesario)

Recepción de 

Bienes / 

Servicios 

CXP

Recepción 

Realizada

Consulta 
de pagos



01
Registro en el

supplier portal



Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro

El proveedor recibirá un correo proveniente de 
Coupa Supplier Portal, indicándole que JETSmart lo 
ha invitado a inscribirse al Coupa Supplier Portal:



Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro

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.



1

2

3

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:



Ver y Administrar Notificaciones

En el CSP podrá visualizar las notificaciones directo en el Portal, así como 

recibir las notificaciones en su correo electrónico.



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
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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 JETSmart:

00



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.

Importante: Por decision de JETSmart algunas órdenes de

compra pueden ser generadas sin el valor total.



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 JETSmart 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 precio/cantidad del servicio entregado;

4. Los soportes adicionales para confirmar la realización del

servicio;



Monto/Cantidad Recibida

El proveedor podrá visualizar si la orden de compra 

tiene recepción por JETSmart a través del campo 

“Monto o la cantidad recibida” ubicado en 

cada línea de la OC:
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GESTIÓN DE FACTURAS



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.



Detalles de Pago

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



04
REPORTES



Reportería Ordenes

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 Facturas

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. 



PREGUNTAS



Compra simple,

compra SMART
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INSTRUCTIVO  USO COUPA
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COUPA SUPPLIER PORTAL  
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¿QUÉ ES COUPA?  

 
 

Coupa Software es una solución holística de administración del gasto, que 

permite gestionar todo el proceso de compras de manera automática, 

centralizada y en conexión con  los sistemas de la organización.  Algunas 

cifras importantes de la solución:  
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PORTAL DE PROVEEDORES (Coupa Supplier Portal)  

IMPORTANTE: Toda la información de este manual referente a nombres de 

proveedores, órdenes de compra y facturas es ficticia, creada  específicamente  con 

el propósito de ilustrar, de la manera más cercana a la realidad posible, todas las 

funcionalidades del portal.  

Coupa Supplier Portal – CSP  

El Portal de Proveedores de Coupa es donde el proveedor puede gestionar sus 

pedidos, crear y revisar sus facturas y notas de crédito, entre otros. Es una 

herramienta gratuita para que los proveedores interactúen y colaboren fácilmente 

con J et SMART . Interactuar en el portal no tiene costo y es una oportunidad para 

que otras compañías, clientes de Coupa, los puedan encontrar.  

 

 

REGISTRO EN EL COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)  

1.  Recibirá un correo proveniente de Coupa Supplier Portal, indicándole que 

J et SMART  lo ha invitado a inscribirse en el Coupa Supplier Portal:  
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2.  Al hacer clic en el botón Unirse al Coupa Supplier Portal,  será dirigido al 

Portal de Proveedores de Coupa para comenzar su registro.  

 

3.  Usando el botón Reenviar invitación,  podrá redirigir esta invitación a 

alguien más de su organización, informando su correo . 

 

4.  Una vez que haga clic en la opción “Unirse al Coupa Supplier Portal”, deberá 

completar su registro en el portal.  Para ello tendrá que configurar la 

contraseña y aceptar las políticas de privacidad y los términos de uso de 

Coupa.  
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Después de esto, haga clic en Crear una cuenta . 

 

5.  A continuación, C oupa  pedirá que el proveedor configure una clave de 

acceso, es decir, una doble validación para proteger su cuenta:  
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Importante: Recuerde guardar la información de los códigos de recuperación, ya 

que en caso de que el usuario pierda el acceso, estos serán la forma más rápida de 

recuperarlo.  

 

6.  Como siguiente paso, podrá gestionar el siguiente formulario con 

información de la cuenta como dirección principal. Una vez que finalice esta 

sección, haga clic en Guardar y enviar . 

 

 

7.  Luego de completar toda la información, finalizará el registro inicial de su 

perfil.  

 

Nota:  Completar la información de pago no es un proceso obligatorio al 

inicio de la configuración de su cuenta; por otra parte, esta información es 

solicitada por Coupa y no por J et SMART . Para omitir esta sección, podrá no 

aceptar los pagos por cada uno de los métodos seleccionando la casilla al 

final de cada formulario, como en el siguiente ejemplo.  
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Elija la opción GRATIS : 

 

Al finalizar, verá la interfaz inicial del portal donde podrá editar su perfil e 

información de su cuenta cada vez que lo requiera.  
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Perfil Público en Coupa  

Como parte de la red de proveedores de Coupa, al registrarse en el portal, la 

plataforma le pide una serie de datos para construir lo que es el perfil de su 

empresa.  Esta información es de uso público para los clientes de Coupa y, a través 

de esta informa ción, Coupa puede sugerir a su empresa como un potencial 

proveedor según lo que estén buscando los clientes.  Por ejemplo, en base a los 

bienes o servicios que usted ofrece y/o las zonas en las que opera.  Es su decisión 

si quiere completar algunos de esto s datos, entendiendo que es para uso de Coupa 

y no una solicitud o requerimiento de J et SMART . 

Página de Inicio  

En la página de inicio del portal, usted encontrará un resumen de su actividad con 

J et SMART . Por ejemplo, podrá ver las últimas Órdenes de Compra recibidas, así 

como los últimos cambios de estado en sus facturas.  Aquí también podrá ver 

cualquier anuncio importante compartido por J et SMART .  Por ejemplo, 

información de un próximo corte en la recepción de facturas . 
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Invitación a Usuarios  

Podrá invitar a otros usuarios de su compañía a acceder al portal, ya sea 

reenviando la invitación inicial con la opción “Reenviar esta invitación” (refiérase 

a la sección Registro en el CSP ) o desde el menú de configuración.  

1.  Seleccione Configuración  en la parte superior de la página.  

2.  Haga clic en el botón Invitar Usuario en la parte izquierda.  

 

Después de completar los datos de contacto de la persona que va a invitar al portal, 

podrá asignar los permisos que tendrá el usuario para visualizar las distintas pestañas 

y los datos correspondientes, y enviar la invitación.  Desde este menú los 

administ radores podrán asignar visibilidad y acceso a la información y al cliente(s) al 

que el usuario tendrá acceso.  
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Al recibir la invitación, el usuario deberá aceptar los T&C para unirse a Coupa .  Así 

como verificar su correo electrónico mediante el código generado 

automáticamente.  Una vez que cumpla con estos pasos, no se le pedirá ingresar 

datos propios del perfil de la empresa.  Sin embargo, si el usuario tiene acceso al 

Perfil, lo podrá actu alizar en cualquier momento . 

Agregar Entidad Jurídica  

Sí  como proveedor  posee distintas entidades jurídicas (ej. , filiales); podrá 

agregarlas en Coupa (es opcional). Entidad jurídica  es un término genérico 

utilizado por Coupa y básicamente es para que se registre la dirección desde la 

cual  estará facturando.  Esto es independiente de si se trata de una empresa o 

persona natural.  Como verá a continuación, el portal pedirá los datos de las 
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direcciones y a qué cliente(s) se aplicaron.  De este modo se podrá asignar la 

dirección automáticamente a las facturas que usted vaya a registrar en el futuro. 

Esta configuración solo puede ser realizada por el usuario administrador  del 

proveedor/contacto principal:  

 

1.  Seleccione Perfil empresarial en la parte superior de la página.  

2.  Seleccione Entidades jurídicas en la barra  

3.  Haga clic en el botón crear en la parte izquierda.  

Debe completar la información solicitada:  

 

 

Al seleccionar el país desde donde opera y desde donde estará facturando, 

puede que el portal le pida completar datos adicionales en esta pantalla.  
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Debe completar los datos de la dirección de origen de la factura . Not e que por 

defecto están seleccionadas las casillas para que esta misma dirección sea 

utilizada como Dirección de Remito  y dirección desde donde se envía la 

factura.  En caso de que sean direcciones distintas, debe desmarcar la casilla y 

en las próximas pantallas podrá indicar la dirección correspondiente.  Recuerde 

que el ID de IVA  es un término genérico que utiliza Coupa, igual que Registro 

Tributario.  Ambos hacen referencia al identificador único asignado a su 

empresa al ser registrada en el país, con fines fiscales y tributarios.  En cada 

país, este identificador tiene un nombre  distinto . 

Haga clic en “Guardar”:  
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Después haga clic en “continuar”:  

 

Agregar dirección de remito:  

1.  Seleccione Configuración en la parte superior de la página.  

2.  Seleccione Administrador  en la barra y  Métodos de pago.  

3.  Haga clic en el botón “ Agregar Dirección de Remito”.  
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Seleccionar la opción Dirección . 

 

 

Complete la información mostrada; después, haga clic en el botón Guardar y 

continuar.  
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Haga clic en “Siguiente”:  

 

Haga clic en “Listo”  
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Una  vez que se haya completado toda la información solicitada, Coupa mostrará 

que la entidad jurídica fue añadida con éxito:  

 

Es necesario tener al menos una entidad jurídica registrada en el portal para 

poder registrar y enviar facturas.  Sin embargo, si usted tiene varias 

entidades/empresas y factura desde distintas direcciones, puede registrar 

varias entidades.  Luego, para ca da factura, usted deberá indicar qué 

entidad/dirección aplica.  
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Solicitudes de Conexión  

En caso de que ya tenga su acceso a Coupa  (CSP) y J et SMART  no esté vinculado, 

podrá solicitar conexión a través del menú “Configuración” → Solicitudes de 

Conexión:  

 

Haga clic en Buscar . 

 

Haga la búsqueda por J et SMART , seleccione la compañía y enseguida haga clic en 

Solicitar : 

 

Notificaciones  

Podrá recibir notificaciones en su correo, así como directamente en el portal.  Una 

vez dentro del portal, mantenga el puntero sobre el enlace Notificaciones  para ver 
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las últimas notificaciones recibidas. Solo se mostrarán las tres notificaciones más 

recientes; para ver todas las notificaciones en detalle y administrarlas, haga clic 

en los enlaces Notificaciones  o Ver todas las notificaciones : 

  

Para configurar sus notificaciones, seleccione Preferencias de notificación.  

 

 

En la página Mi Cuenta Preferencias de Notificación , aparecerán todas las 

notificaciones que se pueden desactivar o activar como notificaciones sobre la 

Plataforma (en línea) y/o por correo electrónico.  
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Al terminar, seleccion e el botón Guardar  en la parte de inferior  de la página.  

 

GESTIÓN DE ÓRDENES DE COMPRA  

En el menú principal, haga clic en el menú Pedidos . Aparecerá 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 esta pantalla encontrará un resumen de las Órdenes que ha recibido de 

J et SMART .  En caso de que esté conectado con varios clientes, desde el portal 

podrá seleccionar el cliente cuyas órdenes quiera revisar.  
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En este resumen podrá ver el estado de la orden, los bienes/servicios pedidos y el 

total de la orden.  Para ver el detalle de la orden, deberá hacer clic en el número 

de la orden (enlace en azul).  

Dentro de cada orden de compra usted podrá encontrar diferentes opciones:  
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La vista previa de impresión  le mostrará la orden de compra en el formato en el 

que le llega la orden a su correo.  

  

El proveedor también podrá agregar comentarios para comunicarse directamente 

con J et SMART : 
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Confirmación de la Orden de Compra  

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 en la Orden de Compra  

En caso de que J et SMART  modifique una Orden de Compra existente, usted será 

debidamente notificado.  Por ejemplo, la notificación que recibe al correo indica 

que se trata de una orden de compra que fue revisada . 
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Asimismo, al ingresar a la orden, podrá ver que hay varias revisiones para la 

orden, lo que indica cuál de estas es la versión actual.  

 

 

En el portal podrá ver el contenido actual de la orden (versión actual), así como el 

contenido de versiones anteriores.  Adicionalmente, tanto el correo como la vista 

de impresión de la orden van a detallar claramente cuál fue el cambio.  

Estados de las Órdenes de Compra  

Estado  Detalle  

Emitido  La orden de compra fue creada.  

Cancelado  La orden de compra fue cancelada; no hay que procesarla.  

Cerrada 

Provisoriamente  

La orden de compra fue cerrada y no podrá emitir una factura para 

la misma. En caso de ser un error, puede comunicarse con su cliente 

para que abra la orden.  

Cerrada  
La orden de compra fue cerrada permanentemente. No se podrá 

tomar acción alguna respecto a esta orden de compra.  

Registro de Hoja de Servicio/Tiempo  

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

 

Luego, complete la siguiente información:  

1.  La fecha de finalización del servicio  

2.  La descripción adicional del servicio entregado;  

3.  El  precio/ cantidad del servicio entregado;  

4.  Los soportes adicionales para confirmar la realización del servicio:   
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5.  Para finalizar, haga clic en enviar.  

 

Desde el menú Hojas de Servicio/Horas puede  consultar el estado de las hojas 

creadas:  
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Visualización del Monto/Cantidad Recibida  

Cuando el usuario de J et SMART  haya confirmado que recibió satisfactoriamente 

el pedido o parte de este (entrega parcial), usted podrá ver el detalle de la entrada 

desde la Orden de Compra.  Al ingresar a la orden de compra, en cada línea 

encontrará el campo Monto o la cantidad recibida .  Si ese campo contiene un valor, 

quiere decir que el usuario confirmó la recepción.   
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REGISTRO Y GESTIÓN DE FACTURAS  

Chile  

Envío de Facturas  y Notas de Crédito  

Los proveedores de Chile continuarán generando sus  facturas  normalmente 

y Coupa  se conectará directamente con el operador  de facturación  para 

registrar dichas facturas en el sistema. Los proveedores de ese país no 

tienen una tarea de envío de la factura para J et SMART , ya que estas son  

identificadas y creadas automáticamente dentro de Coupa . 

Seguimiento Estado de las Facturas  

A través del menú principal de facturas podrá hacer seguimiento a sus facturas:  
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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.  

 

Inconsistencias en las Facturas  

En caso de que J et SMART  no esté conforme con su factura, la misma será puesta 

en “Conflicto”. El portal le notificará cuando una factura sea puesta en conflicto y 
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usted podrá visualizar las facturas en esta condición, junto con el motivo por el 

cual no fueron aceptadas.  

 

 

Al ingresar a la factura, tendrá visibilidad del motivo en la parte superior 

de la factura . 

 

 

En la factura encontrará botones para Anular o Corregir la factura . 
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Los principales motivos de disputa son:  

Motivo de Disputa  

Factura duplicada. Ya pagada o en proceso de revisión de pago.  

Los impuestos indicados en la factura no corresponden a los señalados en la 

orden de compra.  

Los impuestos que figuran en la factura no corresponden a los especificados 

en la orden de compra.  

Código de facturación incorrecto  

La nota de crédito requiere un monto de línea negativo  

La moneda de la factura difiere de la moneda de la orden de compra  

Fecha de factura inexacta  

Tasa de descuento faltante o incorrecta  

Condiciones de pago incorrectas  

Referencia de orden de compra no válida o faltante  

Precio diferente al de la orden de compra/contrato o catálogo  

Cantidad diferente a la de la orden de compra/contrato o catálogo  

Tasa de impuesto faltante o incorrecta  

Una o más de las unidades de medida de las líneas de factura difieren de la 

unidad de medida de la línea de orden de compra correspondiente  

Archivo adjunto faltante o en formato incorrecto  

Las líneas facturadas no han registrado recepción dentro del sistema; por lo 

tanto, no es posible admitir la factura.  

Los artículos facturados no han sido registrados como recibidos dentro del 

sistema; por lo tanto, la factura no puede ser aceptada.  

Bienes/servicios recibidos en exceso  

Bienes/Servicios pendientes de entrega  

Precio de línea de factura diferente al precio de línea de PO  

Producto defectuoso o enviado incorrectamente o envío excedente devuelto  

Aprobación para Pago  

Cuando su factura pasa exitosamente todas las validaciones/aprobaciones 

de J et SMART , la misma pasará al estado Aprobado . Usted puede recibir 

notificaciones cuando una factura es aprobada.  Esta es su confirmación de 

que su factura fue aceptada y está programada para pago.  
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Detalle del Pago  

Cuando el cliente traiga los datos del pago a la factura, usted podrá recibir una 

notificación por correo y ver el detalle del pago en el portal.  

 

Al ingresar a la factura e ir a la sección Pagos , encontrará el detalle del pago que 

proporcione el cliente.  Por ejemplo, el monto y la fecha en la que se efectuó el 

pago.  
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Para recibir la notificación por correo, debe tener dicha opción habilitada.  Puede 

revisar el paso a paso en la sección “ Notificaciones ” de este manual.  

MANEJO, GESTIÓN Y CREACIÓN DE INFORMES  

Coupa  cuenta con el concepto de Vistas , que consiste en diversos informes que 

vienen recargados  en la plataforma.  Cada sección cuenta con sus propias vistas, 

las cuales le ayudarán a filtrar por transacciones en un estado en particular. 

También podrá crear sus propias vistas, así como exportar los datos en pantalla a 

un archivo CSV (Valores Separad os por Coma) o Excel.  

 

 

Por ejemplo, en el caso de las Órdenes de Compra, podrá crear una vista 

personalizada que le ayude a identificar cuáles Órdenes cuentan ya con la 

aceptación por parte de J et SMART . Para ello deberá ir a la pantalla de Órdenes de 

Compra y hacer clic en Crear vista  al final del listado.  
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Para toda vista personalizada, debe asignar un nombre que le ayude a recordar 

cuál es el propósito o qué información le va a filtrar dicha vista.  Podrá crear una 

vista y compartirla con los demás usuarios de su empresa que tengan acceso a 

esta pantalla.  Sin embargo, le recomendamos tener cautela para evitar  extender 

innecesariamente el listado de vistas para todos.  

 

 

 

Puede agregar una o más condiciones (filtros), así como crear grupos de 

condiciones y definir si la vista debe mostrar solo las transacciones que cumplen 

con todas las condiciones  o las que cumplen con al menos una de las condiciones .  

Los campos en los que puede aplicar los filtros dependerán de en qué pantalla está 

creando la vista (Órdenes vs. Facturas).  
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En la sección Columnas , encontrará las columnas disponibles para que pueda 

incluirlas en su vista, del lado izquierdo, y las que forman parte de su vista, del 

lado derecho.  

Debe mover al lado izquierdo los campos que no requiere y al derecho los que 

deben ser incluidos en su vista.  También puede cambiar el orden en el que se van 

a mostrar estos campos/columnas. Por último, puede (opcionalmente) definir si 

los resultados que va a mostrar la vista deben ser ordenados en base a un campo 

en particular.  
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En Facturas también cuenta con una serie de vistas que le ayudan a filtrar por 

transacciones en un estado en particular o a distinguir facturas de notas de crédito, 

entre otras opciones.  
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Compra simple,  

compra SMART  
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INSTRUCTIVO  USO COUPA  

Instructivo  de  uso  
COUPA SUPPLIER PORTAL  
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¿QUÉ ES COUPA?  

 

 
 

Coupa Software es una solución holística de administración del gasto, que 

permite gestionar todo el proceso de compras de manera automática, 

centralizada y en conexión con los sistemas de la organización.  Algunas 

cifras importantes de la solución:  
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PORTAL DE PROVEEDORES (Coupa Supplier Portal)  

IMPORTANTE: Toda la información de este manual referente a nombres de 

proveedores, órdenes de compra y facturas es ficticia, creada  específicamente  con 

el propósito de ilustrar, de la manera más cercana a la realidad posible, todas las 

funcionalidades del portal.  

Coupa Supplier Portal – CSP  

El Portal de Proveedores de Coupa es donde el proveedor puede gestionar sus 

pedidos, crear y revisar sus facturas y notas de crédito, entre otros. Es una 

herramienta gratuita para que los proveedores interactúen y colaboren fácilmente 

con Jet SMART . Interactuar en el portal no tiene costo y es una oportunidad para 

que otras compañías, clientes de Coupa, los puedan encontrar.  

 

 

 

REGISTRO EN EL COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)  

1.  Recibirá un correo proveniente de Coupa Supplier Portal, indicándole que 

Jet SMART  lo ha invitado a inscribirse en el Coupa Supplier Portal:  
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2.  A l hacer clic en el botón Unirse al Coupa Supplier Portal,  será dirigido al 

Portal de Proveedores de Coupa para comenzar su registro.  

 

3.  Usando el botón Reenviar invitación,  podrá redirigir esta invitación a 

alguien más de su organización, informando su correo.  

 

4.  Una vez que haga clic en la opción “Unirse al Coupa Supplier Portal”, deberá 

completar su registro en el portal.  Para ello tendrá que configurar la 

contraseña y aceptar las políticas de privacidad y los términos de uso de 

Coupa.  

 

Después de esto, haga clic en Crear una cuenta . 

 



 

 
                                                               Página 6 

 

  

5.  A continuación, Coupa  pedirá que el proveedor configure una clave de 

acceso, es decir, una doble validación para proteger su cuenta:  

 



 

 
                                                               Página 7 

 

 

Importante: Recuerde guardar la información de los códigos de recuperación, ya 

que, en caso de que el usuario pierda el acceso, estos serán la forma más rápida 

de recuperarlo.  

 

6.  Como siguiente paso, podrá gestionar el siguiente formulario con 

información de la cuenta, como la dirección principal. Una vez que finalice 

esta sección, haga clic en Guardar y enviar . 
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7.  Luego de completar toda la información, finalizará el registro inicial de su 

perfil.  

 

Nota:  Completar la información de pago no es un proceso obligatorio al 

inicio de la configuración de su cuenta; por otra parte, esta información es 

solicitada por Coupa y no por Jet S MART . Para omitir esta sección, podrá no 

aceptar los pagos por cada uno de los métodos seleccionando la casilla al 

final de cada formulario, como en el siguiente ejemplo.  
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Elija la opción GRATIS : 

 

Al finalizar, verá la interfaz inicial del portal donde podrá editar su perfil e 

información de su cuenta cada vez que lo requiera.  
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Perfil Público en Coupa  

Como parte de la red de proveedores de Coupa, al registrarse en el portal, la 

plataforma le pide una serie de datos para construir lo que es el perfil de su 

empresa.  Esta información es de uso público para los clientes de Coupa y, a través 

de esta informa ción, Coupa puede sugerir a su empresa como un potencial 

proveedor según lo que estén buscando los clientes.  Por ejemplo, en base a los 

bienes o servicios que usted ofrece y/o las zonas en las que opera.  Es su decisión 

si quiere completar algunos de esto s datos, entendiendo que es para uso de Coupa 

y no una solicitud o requerimiento de Jet SMART . 

Página de Inicio  

En la página de inicio del portal, usted encontrará un resumen de su actividad con 

Jet SMART . Por ejemplo, podrá ver las últimas Órdenes de Compra recibidas, así 

como los últimos cambios de estado en sus facturas.  Aquí también podrá ver 
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cualquier anuncio importante compartido por Jet SMART .  Por ejemplo, 

información de un próximo corte en la recepción de facturas . 

 

Invitación a Usuarios  

Podrá invitar a otros usuarios de su compañía a acceder al portal, ya sea 

reenviando la invitación inicial con la opción “Reenviar esta invitación” (refiérase 

a la sección Registro en el CSP ) o desde el menú de configuración : 

 

1.  Seleccione Configuración  en la parte superior de la página.  

2.  Haga clic en el botón Invitar Usuario en la parte izquierda.  

 

 

Después de completar los datos de contacto de la persona que va a invitar al portal, 

podrá asignar los permisos que tendrá el usuario para visualizar las distintas pestañas 

y los datos correspondientes, y enviar la invitación.  Desde este menú , los 
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administradores podrán asignar visibilidad y acceso a la información y al cliente(s) al 

que el usuario tendrá acceso.  

 

Al recibir la invitación, el usuario deberá aceptar los T&C para unirse a Coupa .  Así 

como verificar su correo electrónico mediante el código generado 

automáticamente.  Una vez que cumpla con estos pasos, no se le pedirá ingresar 

datos propios del perfil de la empresa.  Sin embargo, si el usuario tiene acceso al 

Perfil, lo podrá actu alizar en cualquier momento . 

Agregar Entidad Jurídica  

Sí  como proveedor  posee distintas entidades jurídicas (ej. , filiales); podrá 

agregarlas en Coupa  (es opcional). Entidad jurídica  es un término genérico 

utilizado por Coupa y básicamente es para que se registre la dirección desde la 
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cual  estará facturando.  Esto es independiente de si se trata de una empresa o 

persona natural.  Como verá a continuación, el portal pedirá los datos de las 

direcciones y a qué cliente(s) se aplicaron.  De este modo se podrá asignar la 

dirección automáticament e a las facturas que usted vaya a registrar en el futuro. 

Esta configuración solo puede ser realizada por el usuario administrador  del 

proveedor/contacto principal:  

 

1.  Seleccione Perfil empresarial en la parte superior de la página.  

2.  Seleccione Entidades jurídicas en la barra  

3.  Haga clic en el botón crear en la parte izquierda.  

Debe completar la información solicitada:  
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Al seleccionar el país desde donde opera y desde donde estará facturando, 

puede que el portal le pida completar datos adicionales en esta pantalla.  

 

Debe completar los datos de la dirección de origen de la factura . Noté que por 

defecto están seleccionadas las casillas para que esta misma dirección sea 

utilizada como Dirección de Remito  y dirección desde donde se envía la 

factura.  En caso de que sean direcciones distintas, debe desmarcar la casilla y 

en las próximas pantallas podrá indicar la dirección correspondiente.  Recuerde 

que el ID de IVA  es un término genérico que utiliza Coupa, igual que Registro 

Tributario.  Ambos hacen referencia al identificador único asignado a su 

empresa al ser registrada en el país, con fines fiscales y tributarios.  En cada 

país, este identificador tiene un nombre  distinto . 

Haga clic en “Guardar”:  
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Después haga clic en “continuar”:  

 

Agregar dirección de remito:  

1.  Seleccione Configuración en la parte superior de la página.  

2.  Seleccione Administrador  en la barra y  Métodos de pago.  

3.  Haga clic en el botón “ Agregar Dirección de Remito”.  
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Seleccion e la opción Dirección . 

 

 

Complete la información mostrada; después, haga clic en el botón Guardar y 

continuar.  
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Haga clic en “Siguiente”:  

 

Haga clic en “Listo”  
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Una  vez que se haya completado toda la información solicitada, Coupa mostrará 

que la entidad jurídica fue añadida con éxito:  

 

Es necesario tener al menos una entidad jurídica registrada en el portal para 

poder registrar y enviar facturas.  Sin embargo, si tiene varias 

entidades/empresas y factura desde distintas direcciones, puede registrar 

varias entidades.  Luego, para cada factura, usted deberá indicar qué 

entidad/dirección aplica.  
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Solicitudes de Conexión  

En caso de que ya tenga su acceso a Coupa  (CSP) y Jet SMART  no esté vinculado, 

podrá solicitar conexión a través del menú “Configuración” → Solicitudes de 

Conexión:  

 

Haga clic en Buscar . 

Haga la búsqueda por Jet SMART , seleccione la compañía y enseguida haga clic en 

Solicitar : 

 

Notificaciones  

Podrá recibir notificaciones en su correo, así como directamente en el portal.  Una 

vez dentro del portal, mantenga el puntero sobre el enlace  Notificaciones  para 

ver las últimas notificaciones recibidas. Solo se mostrarán las tres notificaciones 
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más recientes; para ver todas las notificaciones en detalle y administrarlas, haga 

clic en los enlaces Notificaciones  o Ver todas las notificaciones : 

  

Para configurar sus notificaciones, seleccione Preferencias de notificación.  

 

En la página Mi Cuenta Preferencias de Notificación , aparecerán todas las 

notificaciones que se pueden desactivar o activar, como notificaciones sobre la 

Plataforma (en línea) y/o por correo electrónico.  
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Al terminar, seleccionar el botón Guardar  en la parte de abajo de la página.  

 

GESTIÓN DE ÓRDENES DE COMPRA  

En el menú principal, haga clic en el menú Pedidos . Aparecerá 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 esta pantalla encontrará un resumen de las Órdenes que ha recibido de 

Jet SMART .  En caso de que esté conectado con varios clientes, desde el portal, 

podrá seleccionar el cliente cuyas órdenes quiera revisar.  
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En este resumen podrá ver el estado de la orden, los bienes/servicios pedidos y el 

total de la orden.  Para ver el detalle de la orden, deberá hacer clic en el número 

de la orden (enlace en azul).  

Dentro de cada orden de compra usted podrá encontrar  diferentes opciones:  

 

 

La vista previa de impresión  le mostrará la orden de compra en el formato en el 

que le llega la orden a su correo.  
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Como  proveedor también podrá agregar comentarios para comunicarse 

directamente con Jet SMART : 
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Confirmación de la Orden de Compra  

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 en la Orden de Compra  

En caso de que Jet SMART  modifique una Orden de Compra existente, usted será 

debidamente notificado.  Por ejemplo, la notificación que recibe al correo indica 

que se trata de una orden de compra que fue revisada . 
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Asimismo, al ingresar a la orden, podrá ver que hay varias revisiones para la 

orden, lo que indica cuál de estas es la versión actual.  

 

 

En el portal podrá ver el contenido actual de la orden (versión actual), así como el 

contenido de versiones anteriores.  Adicionalmente, tanto el correo como la vista 

de impresión de la orden van a detallar claramente cuál fue el cambio.  

Estados de las Órdenes de Compra  

Estado  Detalle  

Emitido  La orden de compra fue creada.  

Cancelado  La orden de compra fue cancelada; no hay que procesarla.  

Cerrada 

Provisoriamente  

La orden de compra fue cerrada y no podrá emitir una factura para 

la misma. En caso de ser un error, puede comunicarse con su cliente 

para que abra la orden.  

Cerrada  
La orden de compra fue cerrada permanentemente. No se podrá 

tomar acción alguna respecto a esta orden de compra.  

Registro de Hoja de Servicio/Tiempo  

La Hoja de Servicio/tiempo es la forma como se  registra  la ejecución del servicio 

a  través de dos pasos:  

1.  A través del ícono en la tabla de órdenes:  
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2.  E n el botón al ingresar a la orden de compra:  

 

Luego, complete la siguiente información:  

1.  La fecha de finalización del servicio  

2.  La descripción adicional del servicio entregado;  

3.  El  precio/ cantidad del servicio entregado;  

4.  Los soportes adicionales para confirmar la realización del servicio:   
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5.  Para finalizar, haga clic en enviar.  

 

Desde el menú Hojas de Servicio/Horas puedes consultar el estado de las hojas 

creadas:  
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Visualización del Monto/Cantidad Recibida  

Cuando el usuario de Jet SMART  haya confirmado que recibió satisfactoriamente 

el pedido o parte de este (entrega parcial), usted podrá ver el detalle de la entrada 

desde la Orden de Compra.  Al ingresar a la orden de compra, en cada línea 

encontrará el campo Monto o la cantidad recibida .  Si ese campo contiene un valor, 

quiere decir que el usuario confirmó la recepción.   
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REGISTRO Y GESTIÓN DE FACTURAS  

Colombia y Perú  

Envío de Facturas  

Para la facturación electrónica  se utilizará una casilla de correo para enviar la 

factura, cumpliendo con los requisitos de adjuntar PDF y XML.  

 

Proceso de registro automático:  

- El proveedor creará su factura en su sistema de facturación.  

- El proveedor envía una factura XML y el PDF al correo indicado por 

Jet SMART .  

- Utilice el correo del destinatario acorde al país al que esté facturando.  

Podrá  enviar sus facturas a Jet SMART  de la siguiente manera:  

1.  El proveedor creará su factura en su sistema de facturación.  
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2.  El proveedor debe enviar la factura XML  y el PDF  al correo indicado por 

Jet SMART .  

3.  Utilice el correo del destinatario acorde al país al que esté facturando:  

Colombia : payments.co@jetsmart.com  

Perú : payments.pe@jetsmart.com  

4.  [Aplica para Perú ] El proveedor debe colocar en el asunto del correo el 

número de la orden de compra de la siguiente manera: POXXXX. Donde 

XXXX es el ID de la orden en Coupa, ejemplo: PO1003  

5.  La factura es creada en Coupa  y el usuario de CxP de Jet SMART  identifica 

la factura creada.  

Siguiendo estos pasos, su factura será registrada en Coupa y usted podrá darle 

seguimiento desde el Portal (CSP).  

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, s ólo se 

registrarán Notas de Crédito cuando la factura haya sido  completamente 

procesada.  La nota de crédito debe ser enviada a los siguientes correos, de 

acuerdo al país:  

Colombia : payments.co@jetsmart.com  

Perú : payments.pe@jetsmart.com  

Seguimiento Estado de las Facturas  

A través del menú principal de facturas podrá hacer seguimiento a sus facturas:  

mailto:payments.co@jetsmart.com
mailto:payments.pe@jetsmart.com
mailto:payments.co@jetsmart.com
mailto:payments.pe@jetsmart.com
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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.  

 

Inconsistencias en las Facturas  

En caso de que Jet SMART  no esté conforme con su factura, la misma será puesta 

en “Conflicto”. El portal le notificará cuando una factura sea puesta en conflicto y 
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usted podrá visualizar las facturas en esta condición, junto con el motivo por el 

cual no fueron aceptadas.  

 

Al ingresar a la factura, tendrá visibilidad del motivo en la parte superior de la 

factura . 

 

 

En la factura encontrará botones para Anular o Corregir la factura . 
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Los principales motivos de disputa son:  

Motivo de Disputa  

Factura duplicada. Ya pagada o en proceso de revisión de pago.  

Los impuestos indicados en la factura no corresponden a los 

señalados en la orden de compra.  

Los impuestos que figuran en la factura no corresponden a los 

especificados en la orden de compra.  

Código de facturación incorrecto  

La nota de crédito requiere un monto de línea negativo  

La moneda de la factura difiere de la moneda de la orden de compra  

Fecha de factura inexacta  

Tasa de descuento faltante o incorrecta  

Condiciones de pago incorrectas  

Referencia de orden de compra no válida o faltante  

Precio diferente al de la orden de compra/contrato o catálogo  

Cantidad diferente a la de la orden de compra/contrato o catálogo  

Tasa de impuesto faltante o incorrecta  

Una o más de las unidades de medida de las líneas de factura difieren 

de la unidad de medida de la línea de orden de compra 

correspondiente  

Archivo adjunto faltante o en formato incorrecto  

Las líneas facturadas no han registrado recepción dentro del sistema; 

por lo tanto, no es posible admitir la factura.  

Los artículos facturados no han sido registrados como recibidos 

dentro del sistema; por lo tanto, la factura no puede ser aceptada.  

Bienes/servicios recibidos en exceso  

Bienes/Servicios pendientes de entrega  

Precio de línea de factura diferente al precio de línea de PO  

Producto defectuoso o enviado incorrectamente o envío excedente 

devuelto  
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Aprobación para Pago  

Cuando su factura pase  exitosamente todas las validaciones/aprobaciones 

de Jet SMART , la misma pasará al estado Aprobado . Usted puede recibir 

notificaciones cuando una factura es aprobada.  Esta es su confirmación de 

que su factura fue aceptada y está programada para pago.  

 

Detalle del Pago  

Cuando el cliente traiga los datos del pago a la factura, usted podrá recibir una 

notificación por correo y ver el detalle del pago en el portal.  
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Al ingresar a la factura e ir a la sección Pagos , encontrará el detalle del pago que 

proporcione el cliente.  Por ejemplo, el monto y la fecha en la que se efectuó el 

pago.  

 

Para recibir la notificación por correo, debe tener dicha opción habilitada.  Puede 

revisar el paso a paso en la sección “ Notificaciones ” de este manual.  

MANEJO, GESTIÓN Y CREACIÓN DE INFORMES  

Coupa cuenta con el concepto de Vistas , que consiste en diversos informes que 

vienen precargados en la plataforma.  Cada sección cuenta con sus propias vistas, 

las cuales le ayudarán a filtrar por transacciones en un estado en particular. 

También podrá crear sus propias vistas, así como export ar los datos en pantalla a 

un archivo CSV (Valores separados  por Coma) o Excel.  

 

 

Por ejemplo, en el caso de las Órdenes de Compra, podrá crear una vista 

personalizada que le ayude a identificar cuáles Órdenes cuentan ya con la 

aceptación por parte de Jet SMART . Para ello deberá ir a la pantalla de Órdenes de 

Compra y hacer clic en Crear vista  al final del listado.  
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Para toda vista personalizada, debe asignar un nombre que le ayude a recordar 

cuál es el propósito o qué información le va a filtrar dicha vista.  Podrá crear una 

vista y compartirla con los demás usuarios de su empresa que tengan acceso a 

esta pantalla.  Sin embargo, le recomendamos tener cautela para evitar  extender 

innecesariamente el listado de vistas para todos.  

 

 

 

Puede agregar una o más condiciones (filtros), así como crear grupos de 

condiciones y definir si la vista debe mostrar solo las transacciones que cumplen 
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con todas las condiciones  o las que cumplen con al menos una de las condiciones .  

Los campos en los que puede aplicar los filtros dependerán de en qué pantalla está 

creando la vista (Órdenes vs. Facturas).  

 

 

 

En la sección Columnas , encontrará las columnas disponibles para que pueda 

incluirlas en su vista, del lado izquierdo, y las que forman parte de su vista, del 

lado derecho.  

Debe mover al lado izquierdo los campos que no requiere y al derecho los que 

deben ser incluidos en su vista.  También puede cambiar el orden en el que se van 

a mostrar estos campos/columnas. Por último, puede (opcionalmente) definir si 

los resultados que va a mostrar la vista deben ser ordenados en base a un campo 

en particular.  
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En Facturas también cuenta con una serie de vistas que le ayudan a filtrar por 

transacciones en un estado en particular o a distinguir facturas de notas de crédito, 

entre otras opciones.  
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Compra simple,  

compra SMART  



¡Bienvenidos!



Entrenamiento

supplier portal



1. Texto

2. Texto

3. Texto

4. Texto

5. Texto

6. Texto

7. Texto

8. Texto

9. Texto

10. Texto

Nuestro viaje de 
hoy

1. Saludo-Introducción

2. Presentación Coupa- Beneficios 

3. Generalidades del CSP 

Registro Coupa Supplier Portal

1. Crear una cuenta

2. Página de inicio CSP

3. Navegación en el Portal

4. Ver y administrar notificaciones

5. Invitación Usuarios

Gestión de Órdenes de Compra

1. Órdenes de compra 

2. Cambios Órdenes de Compra

3. Creación de Hoja de entrada

4. Monto/Cantidad Recibida

Gestión de Facturas

1. Envío de factura 

2. Notas Crédito (Contra factura)

3. Estados de factura

4. Gestión de inconsistencias

5. Información sobre el pago

Reportes

1. Manejo, gestión y creación de informes

Preguntas y respuestas (Q&A) 



5.000+
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 JetSMART, a través de esta plataforma tecnológica ganaremos 

visibilidad, control y eficiencia en la toma de decisiones. 

¿QUÉ ES                ?

Más de 6 trillones de gasto acumulado bajo gestión



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 JETSmart a través de 
Coupa.

Canal formal de comunicación para 

intercambio seguro de documentación.

Optimización
Comunicación fluida con los 

solicitantes de JETSmart 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 

JETSmart son gratuitas.



Flujo General de Proceso

Generación 
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Recibir 

Ordenes 

de Compra

Confirmar 
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Recibir 

Cambio 
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Entrega 

Bienes / 

Servicios

Envía 

Factura

Actualización 

del estado de 

la factura

Cambio OC

(si necesario)

Recepción de 

Bienes / 

Servicios 

CXP

Recepción 

Realizada

Consulta 
de pagos
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Registro en el

supplier portal



Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro

El proveedor recibirá un correo proveniente de 
Coupa Supplier Portal, indicándole que JETSmart lo 
ha invitado a inscribirse al Coupa Supplier Portal:



Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro

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.



Ver y Administrar Notificaciones

En el CSP podrá visualizar las notificaciones directo en el Portal, así como 

recibir las notificaciones en su correo electrónico.



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
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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 JETSmart:

00



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.

Importante: Por decision de JETSmart algunas órdenes de

compra pueden ser generadas sin el valor total.



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 JETSmart 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 precio/cantidad del servicio entregado;

4. Los soportes adicionales para confirmar la realización del

servicio;



Monto/Cantidad Recibida

El proveedor podrá visualizar si la orden de compra 

tiene recepción por JETSmart a través del campo 

“Monto o la cantidad recibida” ubicado en 

cada línea de la OC:
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GESTIÓN DE FACTURAS



Envío de Facturas para JETSmart

supplier portal

Ecuador

Uruguay

Paraguay

República Dominicana

Bolívia

Argentina

+ México, Costa Rica, España, Guatemala y El Salvador  



Envío de Facturas desde CSP

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

Crear Facturas



El proveedor podrá gestionar, crear facturas y 

notas de crédito desde el Coupa Supplier 

Portal:

IMPORTANTE: COUPA utiliza el verbo “Crear” factura, sin embargo, se debe entender “Enviar” la factura, ya que la factura deberá continuar siendo 

emitida por el mismo sistema que el proveedor maneja actualmente,

Envío de Facturas desde CSP



1. Ingresa los datos de la factura

2. Agrega la documentación

3. Solo asocia el Impuesto

Envío de Facturas desde CSP



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.



Detalles de Pago

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



Reportería Órdenes

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 Facturas

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. 



PREGUNTAS



Compra simple,

compra SMART
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¿QUÉ ES COUPA?  

 
 

Coupa Software es una solución holística de administración del gasto, que 

permite gestionar todo el proceso de compras de manera automática, 

centralizada y en conexión con los sistemas de la organización.  Algunas 

cifras importantes de la solución:  
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PORTAL DE PROVEEDORES (Coupa Supplier Portal)  

IMPORTANTE: Toda la información de este manual referente a nombres de 

proveedores, órdenes de compra y facturas es ficticia,  creada específicamente  con 

el propósito de ilustrar, de la manera más cercana a la realidad posible, todas las 

funcionalidades del portal.  

Coupa Supplier Portal – CSP  

El Portal de Proveedores de Coupa es donde el proveedor puede gestionar sus 

pedidos, crear y revisar sus facturas y notas de crédito, entre otros. Es una 

herramienta gratuita para que los proveedores interactúen y colaboren fácilmente 

con J et SMART . Interactuar en el portal no tiene costo y es una oportunidad para 

que otras compañías, clientes de Coupa, los puedan encontrar.  

 

 

REGISTRO EN EL COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)  

1.  Recibirá un correo proveniente de Coupa Supplier Portal, indicándole que 

J et SMART  lo ha invitado a inscribirse en el Coupa Supplier Portal:  
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2.  Al hacer clic en el botón Unirse al Coupa Supplier Portal,  será dirigido al 

Portal de Proveedores de Coupa para comenzar su registro.  

 

3.  Usando el botón Reenviar invitación,  podrá redirigir esta invitación a 

alguien más de su organización, informando su correo.  

 

4.  Una vez que haga clic en la opción “Unirse al Coupa Supplier Portal”, deberá 

completar su registro en el portal.  Para ello tendrá que configurar la 

contraseña y aceptar las políticas de privacidad y los términos de uso de 

Coupa.  
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Después de esto, haga clic en Crear una cuenta . 

 

5.   A continuación, C oupa  pedirá que el proveedor configure una clave de 

acceso, es decir, una doble validación para proteger su cuenta:  
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                                                               Página 8 

 

Importante: Recuerde guardar la información de los códigos de recuperación, ya 

que, en caso de que el usuario pierda el acceso, estos serán la forma más rápida 

de recuperarlo.  

 

6.  Como siguiente paso, podrá gestionar el siguiente formulario con 

información de la cuenta, como dirección principal. Una vez que finalice 

esta sección, haga clic en Guardar y enviar . 

 

 

7.  Luego de completar toda la información, finalizará el registro inicial de su 

perfil.  

 

Nota:  Completar la información de pago no es un proceso obligatorio al 

inicio de la configuración de su cuenta; por otra parte, esta información es 

solicitada por Coupa y no por J et SMART . Para omitir esta sección, podrá no 

aceptar los pagos por cada uno de los métodos seleccionando la casilla al 

final de cada formulario, como en el siguiente ejemplo.  
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Elija la opción GRATIS : 

 

Al finalizar, verá la interfaz inicial del portal donde podrá editar su perfil e 

información de su cuenta cada vez que lo requiera.  
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Perfil Público en Coupa  

Como parte de la red de proveedores de Coupa, al registrarse en el portal, la 

plataforma le pide una serie de datos para construir lo que es el perfil de su 

empresa.  Esta información es de uso público para los clientes de Coupa y, a través 

de esta informa ción, Coupa puede sugerir a su empresa como un potencial 

proveedor según lo que estén buscando los clientes.  Por ejemplo, en base a los 

bienes o servicios que usted ofrece y/o las zonas en las que opera.  Es su decisión 

si quiere completar algunos de esto s datos, entendiendo que es para uso de Coupa 

y no una solicitud o requerimiento de J et SMART . 

Página de Inicio  

En la página de inicio del portal, usted encontrará un resumen de su actividad con 

J et SMART . Por ejemplo, podrá ver las últimas Órdenes de Compra recibidas, así 

como los últimos cambios de estado en sus facturas.  Aquí también podrá ver 

cualquier anuncio importante compartido por J et SMART .  Por ejemplo, 

información de un próximo corte en la recepción de facturas . 
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Invitación a Usuarios  

Podrá invitar a otros usuarios de su compañía a acceder al portal, ya sea 

reenviando la invitación inicial con la opción “Reenviar esta invitación” (refiérase 

a la sección Registro en el CSP ) o desde el menú de configuración.  

1.  Seleccione Configuración  en la parte superior de la página.  

2.  Haga clic en el botón Invitar Usuario en la parte izquierda.  

 

 

Después de completar los datos de contacto de la persona que va a invitar al portal, 

podrá asignar los permisos que tendrá el usuario para visualizar las distintas pestañas 

y los datos correspondientes, y enviar la invitación.  Desde este menú los 

administ radores podrán asignar visibilidad y acceso a la información y al cliente(s) al 

que el usuario tendrá acceso.  
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Al recibir la invitación, el usuario deberá aceptar los T&C para unirse a Coupa .  Así 

como verificar su correo electrónico mediante el código generado 

automáticamente.  Una vez que cumpla con estos pasos, no se le pedirá ingresar 

datos propios del perfil de la empresa.  Sin embargo, si el usuario tiene acceso al 

Perfil, lo podrá actu alizar en cualquier momento . 

Agregar Entidad Jurídica  

Si como proveedor  posee distintas entidades jurídicas (ej. filiales), podrá 

agregarlas en Coupa  (es opcional). Entidad jurídica  es un término genérico 

utilizado por Coupa y básicamente es para que se registre la dirección desde donde 

estará facturando.  Esto es independiente de si se trata de una empresa o persona 

natural.  Como verá a continuación, el portal pedirá los datos de l as direcciones y 
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a qué cliente(s) se aplicaron.  De este modo se podrá asignar la dirección 

automáticamente a las facturas que usted vaya a registrar en el futuro. Esta 

configuración solo puede ser realizada por el usuario administrador  del 

proveedor/contacto principal:  

 

1.  Seleccione Perfil empresarial en la parte superior de la página.  

2.  Seleccione Entidades jurídicas en la barra  

3.  Haga clic en el botón crear en la parte izquierda.  

Debe rá  completar la información solicitada:  

 

 

Al seleccionar el país desde donde opera y desde donde estará facturando, 

puede que el portal le pida completar datos adicionales en esta pantalla.  
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Debe completar los datos de la dirección de origen de la factura . Not e que por 

defecto están seleccionadas las casillas para que esta misma dirección sea 

utilizada como Dirección de Remito  y dirección desde donde se envía la 

factura.  En caso de que sean direcciones distintas, debe desmarcar la casilla y 

en las próximas pantallas podrá indicar la dirección correspondiente.  Recuerde 

que el ID de IVA  es un término genérico que utiliza Coupa, igual que Registro 

Tributario.  Ambos hacen referencia al identificador único asignado a su 

empresa al ser registrada en el país, con fines fiscales y tributarios.  En cada 

país, este identificador tiene un nombre  distinto;  

Haga clic en “Guardar”:  
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Después haga clic en “continuar”:  

 

Agregar dirección de remito:  

1.  Seleccione Configuración en la parte superior de la página.  

2.  Seleccione Administrador  en la barra y  Métodos de pago.  

3.  Haga clic en el botón “ Agregar Dirección de Remito”.  
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Seleccion e la opción Dirección . 

 

 

Complete la información mostrada; después, haga clic en el botón Guardar y 

continuar.  
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Haga clic en “Siguiente”:  

 

Haga clic en “Listo”  
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Una  vez que se haya completado toda la información solicitada, Coupa mostrará 

que la entidad jurídica fue añadida con éxito:  

 

Es necesario tener al menos una entidad jurídica registrada en el portal para 

poder registrar y enviar facturas.  Sin embargo, si usted tiene varias 

entidades/empresas y factura desde distintas direcciones, puede registrar 

varias entidades.  Luego, para ca da factura, usted deberá indicar qué 

entidad/dirección aplica.  
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Solicitudes de Conexión  

En caso de que ya tenga su acceso a Coupa  (CSP) y J et SMART  no esté vinculado, 

podrá solicitar conexión a través del menú “Configuración” → Solicitudes de 

Conexión:  

 

 

Haga clic en Buscar . 

 

Haga la búsqueda por J et SMART , seleccione la compañía y enseguida haga clic en 

Solicitar : 

 

 



 

 
                                                               Página 20 

 

Notificaciones  

Podrá recibir notificaciones en su correo, así como directamente en el portal.  Una 

vez dentro del portal, mantenga el puntero sobre el enlace Notificaciones  para ver 

las últimas notificaciones recibidas. S ólo se mostrarán las tres notificaciones más 

recientes . P ara ver todas las notificaciones en detalle y administrarlas, haga clic 

en los enlaces Notificaciones  o Ver todas las notificaciones : 

  

Para configurar sus notificaciones, seleccione Preferencias de notificación.  

 

 

En la página Mi Cuenta, Preferencias de Notificación , aparecerán todas las 

notificaciones que se pueden desactivar o activar, como notificaciones sobre la 

Plataforma (en línea) y/o por correo electrónico.  
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Al terminar, seleccion e el botón Guardar  en la parte de abajo de la página.  

 

GESTIÓN DE ÓRDENES DE COMPRA  

En el menú principal, haga clic en el menú Pedidos . Aparecerá 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 esta pantalla encontrará un resumen de las Órdenes que ha recibido de 

J et SMART .  En caso de que esté conectado con varios clientes, desde el portal 

podrá seleccionar el cliente cuyas órdenes quiera revisar.  
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En este resumen podrá ver el estado de la orden, los bienes/servicios pedidos y el 

total de la orden.  Para ver el detalle de la orden, deberá hacer clic en el número 

de la orden (enlace en azul).  

Dentro de cada orden de compra usted podrá encontrar diferentes opciones:  
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La vista previa de impresión  le mostrará la orden de compra en el formato en el 

que le llega la orden a su correo.  

 

  

El proveedor también podrá agregar comentarios para comunicarse directamente 

con J et SMART : 
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Confirmación de la Orden de Compra  

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 en la Orden de Compra  

En caso de que J et SMART  modifique una Orden de Compra existente, usted será 

debidamente notificado.  Por ejemplo, la notificación que recib a en el  correo , 

indica que se trata de una orden de compra que fue revisada . 
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Asimismo, al ingresar a la orden, podrá ver que hay varias revisiones para la 

orden, lo que indica cuál de estas es la versión actual.  

 

 

En el portal podrá ver el contenido actual de la orden (versión actual), así como el 

contenido de versiones anteriores.  Adicionalmente, tanto el correo como la vista 

de impresión de la orden van a detallar claramente cuál fue el cambio.  

Estados de las Órdenes de Compra  

Estado  Detalle  

Emitido  La orden de compra fue creada.  

Cancelado  La orden de compra fue cancelada; no hay que procesarla.  
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Cerrada 

Provisoriamente  

La orden de compra fue cerrada y no podrá emitir una factura para 

la misma. En caso de ser un error, puede comunicarse con su cliente 

para que abra la orden.  

Cerrada  
La orden de compra fue cerrada permanentemente. No se podrá 

tomar acción alguna respecto a esta orden de compra.  

Registro de Hoja de Servicio/Tiempo  

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:  

 

Luego, complete la siguiente información:  

1.  La fecha de finalización del servicio  

2.  La descripción adicional del servicio entregado;  

3.  El  precio/ cantidad del servicio entregado;  
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4.  Los soportes adicionales para confirmar la realización del servicio:   

 

5.  Para finalizar, haga clic en enviar.  

 

Desde el menú Hojas de Servicio/Horas puede  consultar el estado de las hojas 

creadas:  
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Visualización del Monto/Cantidad Recibida  

Cuando el usuario de J et SMART  haya confirmado que recibió satisfactoriamente 

el pedido o parte de este (entrega parcial), usted podrá ver el detalle de la entrada 

desde la Orden de Compra.  Al ingresar a la orden de compra, en cada línea 

encontrará el campo Monto o la cantidad recibida .  Si ese campo contiene un valor, 

quiere decir que el usuario confirmó la recepción.   



 

 
                                                               Página 29 

 

REGISTRO Y GESTIÓN DE FACTURAS  

Argentina, Uruguay, Paraguay, República Dominicana, Bolivia , 

México, Costa Rica, España, Guatemala, El Salvador  y demás 

países  

Envío de Facturas : 

 
Desde el CSP, el proveedor tendrá acceso a las órdenes de compra que J et SMART  

ha generado para dicho proveedor.  El proveedor puede seleccionar el cliente cuyo 

pedido va a facturar e iniciar la creación de la factura a partir de la orden de 

compra.  
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Una vez ubicada la orden de compra a facturar, el proveedor podrá utilizar el icono 

de las monedas amarillas o ingresar a la orden y desde ahí hacer clic en el botón 

Factura.  

 

También encontrará el ícono para crear Nota de Crédito desde la columna de 

acciones.  

 

En este caso, el proveedor inicia la creación de la factura a partir de la OC y 

completa o ajusta los datos según haga falta. Por ejemplo, el proveedor deberá 

ingresar los datos propios de la factura, como número, fecha de creación, divisa, 

entre otros. Lo s valores marcados con el asterisco ( *) rojo son campos obligatorios 

y, además, el proveedor tendrá que suministrar en el campo escaneo de la imagen 

la factura asociada a este registro de facturación y también adjuntar los soportes 

necesarios.  
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En los campos ubicados en la derecha, aunque no tengan el *, deben ser 

completados por el proveedor según corresponda:  
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Coupa trae la mayoría de los datos de la orden de compra a la pantalla de creación 

de la factura.  En las Líneas se pueden observar los datos que vienen de la orden 

de compra, de modo que solo deba agregar la información sobre impuesto y 

ajustar los datos si hace falta.  

 
La sección de Líneas  corresponde a la relación del detalle de lo que está 

facturando. Tenga presente que en la pantalla de registro de la factura se 

asignarán por defecto los datos de la Orden de Compra a partir de la cual está 

creando la factura.  Debe validar/ajustar las ca ntidades y el precio para cada línea , 

de modo que coincida con los datos en la factura.  

 

En caso de haber algún ítem de la OC que no será facturado, se puede eliminar de 

la factura haciendo clic en la “X” roja:  

 

 

Si la factura tiene múltiples líneas y aplican distintos indicadores/tasas de 

impuestos, usted puede seleccionar la casilla Impuestos a nivel de línea .  Esto le 

permitirá seleccionar el indicador (código de impuestos) correspondiente en cada 

línea.  Si, por el contrario, aplica una misma tasa para toda la factura, lo podrá 

asignar al final de la factura.  
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En la casilla Totales e Impuestos  encontrará la información del total neto, costos 

adicionales, suma total de los impuestos, entre otros.  Aquí podrá seleccionar un 

indicador (código de impuestos) para que se aplique al total de la factura.  

 

 



 

 
                                                               Página 34 

 

Al terminar de ingresar los datos y adjuntar la documentación correspondiente, 

haga clic en el botón Calcular o proceda con el envío de la factura directamente.  

 

Al hacer clic en Enviar, el portal hará los cálculos correspondientes, actualizando 

el Total de Impuestos y el Total de la factura, y validará si la factura cuenta con la 

debida información y documentación .  
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Al hacer clic en enviar, Coupa mostrará un mensaje de confirmación de envío de 

factura.  

 

 

Una vez enviada la factura, Coupa llevará al proveedor directamente a la tabla de 

facturas, donde se reflejará el nuevo registro. Además, desde esta tabla, el 

proveedor podrá consultar el historial y el estado de cada una de sus facturas.  

 

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 sea completamente procesada.  El 

registro d e la Nota de Crédito se hará en el Portal, desde la pestaña de Facturas.  



 

 
                                                               Página 36 

 

 

El proveedor deberá elegir la factura que desea ajustar.  

 

Y luego indicará si la Nota de Crédito es para cancelar el total de la factura o para 

ajustarla parcialmente.  

 

En la pantalla de registro/creación de la Nota de Crédito, encontrará un cintillo 

amarillo con un enlace directo a la factura que está ajustando.  El proveedor 

ingresará los datos propios de la Nota de Crédito . 
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 Una vez diligenciada la información requerida, podrá enviar la Nota de crédito . 

 

Coupa mostrará una ventana de confirmación y advertencia; para concluir, haga 

clic en enviar.  
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Adicionalmente, 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 : 

 

Seguimiento Estado de las Facturas  

A través del menú principal de facturas podrá hacer seguimiento a sus facturas:  
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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.  

 

Inconsistencias en las Facturas  

En caso de que J et SMART  no esté conforme con su factura, la misma será puesta 

en “Conflicto”. El portal le notificará cuando una factura sea puesta en conflicto y 

usted podrá visualizar las facturas en esta condición, junto con el motivo por el 

cual no fueron aceptadas.  

 

Al ingresar a la factura, tendrá visibilidad del motivo en la parte superior de la 

factura . 
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En la factura encontrará botones para Anular o Corregir la factura . 

 

Los principales motivos de disputa son:  

Motivo de Disputa  

Factura duplicada. Ya pagada o en proceso de revisión de pago.  

Los impuestos indicados en la factura no corresponden a los señalados en la 

orden de compra.  

Los impuestos que figuran en la factura no corresponden a los especificados 

en la orden de compra.  

Código de facturación incorrecto  

La nota de crédito requiere un monto de línea negativo  

La moneda de la factura difiere de la moneda de la orden de compra  

Fecha de factura inexacta  

Tasa de descuento faltante o incorrecta  

Condiciones de pago incorrectas  

Referencia de orden de compra no válida o faltante  

Precio diferente al de la orden de compra/contrato o catálogo  

Cantidad diferente a la de la orden de compra/contrato o catálogo  

Tasa de impuesto faltante o incorrecta  
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Una o más de las unidades de medida de las líneas de factura difieren de la 

unidad de medida de la línea de orden de compra correspondiente  

Archivo adjunto faltante o en formato incorrecto  

Las líneas facturadas no han registrado recepción dentro del sistema; por lo 

tanto, no es posible admitir la factura.  

Los artículos facturados no han sido registrados como recibidos dentro del 

sistema; por lo tanto, la factura no puede ser aceptada.  

Bienes/servicios recibidos en exceso  

Bienes/Servicios pendientes de entrega  

Precio de línea de factura diferente al precio de línea de PO  

Producto defectuoso o enviado incorrectamente o envío excedente devuelto  

Aprobación para Pago  

Cuando su factura pasa exitosamente todas las validaciones/aprobaciones de 

J et SMART , la misma pasará al estado Aprobado . Usted puede recibir notificaciones 

cuando una factura es aprobada.  Esta es su confirmación de que su factura fue 

aceptada y está programada para pago.  

 

 

Detalle del Pago  

Cuando el cliente traiga los datos del pago a la factura, usted podrá recibir una 

notificación por correo y ver el detalle del pago en el portal.  
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Al ingresar a la factura e ir a la sección Pagos , encontrará el detalle del pago que 

proporcione el cliente.  Por ejemplo, el monto y la fecha en la que se efectuó el 

pago.  

 

Para recibir la notificación por correo, debe tener dicha opción habilitada.  Puede 

revisar el paso a paso en la sección “ Notificaciones ” de este manual.  

MANEJO, GESTIÓN Y CREACIÓN DE INFORMES  

Coupa cuenta con el concepto de Vistas , que consiste en diversos informes que 

vienen precargados en la plataforma.  Cada sección cuenta con sus propias vistas, 

las cuales le ayudarán a filtrar por transacciones en un estado en particular. 

También podrá crear sus propias vistas, así como export ar los datos en pantalla a 

un archivo CSV (Valores Separados por Coma) o Excel.  
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Por ejemplo, en el caso de las Órdenes de Compra, podrá crear una vista 

personalizada que le ayude a identificar cuáles Órdenes cuentan ya con la 

aceptación por parte de J et SMART . Para ello deberá ir a la pantalla de Órdenes de 

Compra y hacer clic en Crear vista  al final del listado.  

 

 

Para toda vista personalizada, debe asignar un nombre que le ayude a recordar 

cuál es el propósito o qué información le va a filtrar dicha vista.  Podrá crear una 

vista y compartirla con los demás usuarios de su empresa que tengan acceso a 

esta pantalla.  Sin embargo, le recomendamos tener cautela para evitar  extender 

innecesariamente el listado de vistas para todos.  
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Puede agregar una o más condiciones (filtros), así como crear grupos de 

condiciones y definir si la vista debe mostrar solo las transacciones que cumplen 

con todas las condiciones  o las que cumplen con al menos una de las condiciones .  

Los campos en los que puede aplicar los filtros dependerán de en qué pantalla está 

creando la vista (Órdenes vs. Facturas).  

 

 

En la sección Columnas , encontrará las columnas disponibles para que pueda 

incluirlas en su vista, del lado izquierdo, y las que forman parte de su vista, del 

lado derecho.  

Debe mover al lado izquierdo los campos que no requiere y al derecho los que 

deben ser incluidos en su vista.  También puede cambiar el orden en el que se van 

a mostrar estos campos/columnas. Por último, puede (opcionalmente) definir si 



 

 
                                                               Página 45 

los resultados que va a mostrar la vista deben ser ordenados en base a un campo 

en particular.  

 

En Facturas también cuenta con una serie de vistas que le ayudan a filtrar por 

transacciones en un estado en particular o a distinguir facturas de notas de crédito, 

entre otras opciones.  
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O QUE É C OUPA?  

 

 
 

O Coupa Software é uma solução completa de gestão de despesas que 

permite gerenciar todo o processo de compras de forma automática, 

centralizada e integrada aos sistemas da sua organização. Alguns dados 

importantes sobre a solução:  
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PORTAL DE FORNECEDORES ( Portal de 

Fornecedores Coupa )  

IMPORTANTE: Todas as informações neste manual referentes a nomes de 

fornecedores, pedidos de compra e faturas são fictícias, criadas 

especificamente com o objetivo de ilustrar, da forma mais realista possível, 

todas as funcionalidades do portal.  

Portal de Fornecedores Coupa – CSP  

O Portal de Fornecedores da Coupa é onde os fornecedores podem 

gerenciar seus pedidos, criar e revisar faturas e notas de crédito, e muito 

mais. É uma ferramenta gratuita que permite aos fornecedores interagir e 

colaborar facilmente com a J etSmart . O uso do portal é gratuito e oferece a 

outros clientes da Coupa a oportunidade de encontrá - los.  
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CADASTRO NO PORTAL DE FORNECEDORES DA 

COUPA (CSP)  

1.  Você receberá um e -mail do Portal de Fornecedores da Coupa ,  

informando que a J etSmart  o convidou para se cadastrar no Portal 

de Fornecedores da Coupa:  

 

2. Ao clicar no botão "Cadastrar -se no Portal de Fornecedores da Coupa" , 

você será direcionado para o Portal de Fornecedores da Coupa para iniciar 

seu cadastro.  

3. Usando o botão Encaminhar convite, você pode redirecionar este 

convite para outra pessoa em sua organização, fornecendo o endereço de 

e-mail dela.  

4. Depois de clicar na opção “Cadastrar -se no Portal de Fornecedores da 

Coupa ” , você precisará concluir seu cadastro no portal. Para isso, será 
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necessário definir uma senha e aceitar a política de privacidade e os termos 

de uso da Coupa.  

 

  

Em seguida, clique em Criar uma conta . 

 

5. Em seguida, a Coupa  solicitará ao provedor que configure uma chave de 

acesso, ou seja, autenticação de dois fatores para proteger sua conta:  
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Importante: Lembre -se de salvar as informações do código de recuperação, 

pois, caso o usuário perca o acesso, essa será a maneira mais rápida de 

recuperá - lo.  

 

6. Como próximo passo, você pode preencher o formulário a seguir usando 

as informações da sua conta como endereço principal. Depois de concluir 

esta seção, clique em Salvar e Enviar.  

 

 

7.  Após preencher todas as informações, o cadastro inicial do seu perfil 

estará concluído.  

 

Observação: o preenchimento das suas informações de pagamento 

não é obrigatório ao configurar sua conta; além disso, essas 

informações são solicitadas pela Coupa, não pela JetSmart. Para pular 

esta seção, você pode recusar pagamentos selecionando a caixa de 

seleção na  parte inferior de cada formulário, como mostrado no 

exemplo abaixo.  
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Selecione a opção GRATUITA : 

 

Ao final, você verá a interface inicial do portal, onde poderá editar 

seu perfil e as informações da sua conta sempre que precisar.  



 

 
Página 10 

 

 

Perfil público no Coupa  

Como parte da rede de fornecedores da Coupa, ao se cadastrar no portal, a 

plataforma solicita que você forneça algumas informações para criar o 

perfil da sua empresa. Essas informações são públicas e acessíveis aos 

clientes da Coupa, que poderá utilizá - las  para sugerir sua empresa como 

fornecedora em potencial, com base nas buscas realizadas pelos clientes. 

Por exemplo, com base nos produtos ou serviços que você oferece e/ou nas 

áreas em que atua. A decisão de fornecer essas informações é sua, ciente 

de que  elas são para uso exclusivo da Coupa e não constituem uma 

solicitação ou exigência da J etSmart . 

Página inicial  

Na página inicial do portal, você encontrará um resumo da sua atividade 

com a J etSmart . Por exemplo, você pode visualizar os pedidos de compra 

recebidos mais recentemente, bem como as alterações de status das suas 

faturas. Você também verá aqui quaisquer comunicados importantes 

divulgados pela J etSmart , como informações sobre o prazo de entrega de 

faturas . 



 

 
Página 11 

 

Convi dar Usuários  

Você pode convidar outros usuários da sua empresa para acessar o portal, 

seja encaminhando o convite inicial com a opção "Encaminhar este convite" 

(consulte a seção Registro no CSP ) ou pelo menu de configurações.  

1.  Selecione "Configurações" na parte superior da página.  

2.  Clique no botão "Convidar usuário" à esquerda.  

 

Após preencher as informações de contato da pessoa que você está convidando 

para o portal, você pode atribuir permissões ao usuário para visualizar as 

diferentes abas e os dados correspondentes, e enviar o convite. A partir deste 

menu, os administradores p odem atribuir visibilidade e acesso às informações 

e aos clientes aos quais o usuário terá acesso.  
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Ao receber o convite, o usuário deve aceitar os Termos e Condições para 

participar do Coupa e verificar seu endereço de e -mail usando o código 

gerado automaticamente. Concluídas essas etapas, não será necessário 

inserir nenhuma informação de perfil da empresa. No entanto, se o usuário 

tiver acesso ao seu perfil, poderá atualizá - lo a qualquer mome nto . 

Adicionar entidade legal  

Se você, como fornecedor, possui diferentes entidades jurídicas (por 

exemplo, subsidiárias), pode adicioná -las ao Coupa  (isso é opcional). 
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"Entidade jurídica" é um termo genérico usado pelo Coupa e serve 

essencialmente para registrar o endereço de onde você emitirá as faturas. 

Isso independe de ser uma empresa ou uma pessoa física. Como você verá 

abaixo, o portal solicitará os detalhes do endereço e a qual(is) c liente(s) 

ele(s) se aplica. Dessa forma, o endereço poderá ser atribuído 

automaticamente às faturas que você registrar no futuro. Essa configuração 

só pode ser feita pelo usuário administrador do fornecedor/contato 

principal.  

 

1.  Selecione "Perfil da Empresa" na parte superior da página.  

2.  Selecione as entidades jurídicas no bar  

3.  Clique no botão "Criar" à esquerda.  

Você deve preencher as informações solicitadas:  
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Ao selecionar o país de onde você opera e de onde fará a cobrança, o portal 

poderá solicitar que você preencha informações adicionais nesta tela.  

 

Observe que, por padrão, as caixas estão selecionadas para que o mesmo 

endereço seja usado tanto como endereço de entrega quanto como 

endereço de origem da fatura . Se forem endereços diferentes, você deve 

desmarcar a caixa e, nas telas seguintes, poderá inserir o endereço correto. 

Lembre -se de que o número de identificação fiscal (IVA ID) é um termo 

genérico usado pela Coupa, assim como o número de inscrição fiscal. Ambos 

se referem ao identificador único atribuído à sua empresa no momento do 
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registro no país, para fins fiscais. Esse identificador tem um nome diferente 

em cada país.  

Clique em “Salvar”  para finalizar.  

Solicitações de conexão  

Se você já tem acesso ao Coupa  (CSP) e o J etSmart  não está vinculado, você 

pode solicitar uma conexão através do menu “Configurações” → 

Solicitações de conexão:  

 

Clique em Pesquisar . 

 

Pesquise por J etSmart , selecione a empresa e clique em Solicitar : 
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Notificações  

Você pode receber notificações por e -mail, bem como diretamente no 

portal. Após acessar o portal, passe o cursor sobre o link "Notificações" para 

visualizar as notificações mais recentes recebidas. Somente as três 

notificações mais recentes serão exibidas ; para visualizar todas as 

notificações em detalhes e gerenciá - las, clique nos links "Notificações" ou 

"Ver todas as notificações" . 

  

 

Para configurar suas notificações, selecione Preferências de Notificação.  

 

Na página Preferências de Notificação da Minha Conta , você verá todas 

as notificações que podem ser desativadas ou ativadas na Plataforma 

(online) e/ou por e -mail.  
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Ao terminar, selecione o botão Salvar na parte inferior da página.  

 

 

GESTÃO DE PEDIDOS DE COMPRA  

No menu principal, clique em " Pedidos " . A página "Pedidos" será exibida 

com a tabela "Pedidos de Compra" . Nesta seção, você terá visibilidade 

completa dos pedidos de compra que seu cliente emitiu para você.  

 

 

Esta tela exibe um resumo dos pedidos que você recebeu da J etSmart . Se 

você estiver conectado a várias contas de clientes, poderá selecionar a 

conta cujos pedidos deseja revisar no portal.  
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Este resumo exibe o status do pedido, os produtos/serviços solicitados e o 

valor total do pedido. Para visualizar os detalhes do pedido, clique no 

número do pedido (link azul).  

Em cada pedido de compra, você encontrará diferentes opções:  
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A pré - visualização de impressão mostrará o pedido de compra no 

formato em que ele chega ao seu e -mail.  

 

O fornecedor também poderá adicionar comentários para se comunicar 

diretamente com a J etSmart  : 
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Confirmação do Pedido de Compra  

Na página do Pedido de Compra, selecione a caixa de seleção " Confirmado 

" para informar ao cliente que você já visualizou o Pedido de Compra e está 

trabalhando nele.  

 

Alterações ao Pedido de Compra  

Caso a J etSmart  modifique um Pedido de Compra existente, você será 

devidamente notificado. Por exemplo, o e -mail de notificação que você 

receber indicará que o pedido de compra foi revisado.  
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Além disso, ao acessar o pedido, você verá que existem várias revisões 

para o pedido, indicando qual delas é a versão atual.  

 

No portal, você pode visualizar o conteúdo do pedido atual (versão atual), 

bem como o conteúdo das versões anteriores. Além disso, tanto o e -mail 

quanto a impressão do pedido detalharão claramente as alterações 

realizadas.  

Status do Pedido de Compra  

Estado  Detalhe  

Publicado  O pedido de compra foi criado.  

Cancelado  
O pedido de compra foi cancelado e não precisa ser 

processado.  

Temporariamente 

fechado  

O pedido de compra foi encerrado e não é possível emitir 

uma fatura para ele. Se isso for um erro, você pode entrar 

em contato com seu cliente para reabrir o pedido.  

Fechado  

O pedido de compra foi encerrado permanentemente. 

Nenhuma outra ação pode ser tomada em relação a este 

pedido de compra.  

Registro de serviço/tempo  

A Folha de Serviço/Horário é a forma como registramos a execução do 

serviço e pode ser feita em duas etapas:  

1.  Através do ícone na tabela de pedidos:  
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2.  No botão ao inserir o pedido de compra:  

 

Em seguida, complete as seguintes informações:  

1.  A data de conclusão do serviço  

2.  Descrição adicional do serviço prestado;  

3.  O preço/quantidade do serviço prestado;  

4.  Documentos adicionais para comprovar a conclusão do serviço:   
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5.  Por fim, clique em enviar.  

 

No menu Folhas de Serviço/Horas, você pode verificar o status das folhas 

criadas:  
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Exibição do valor/quantidade recebida  

usuário do J etSmart  confirmar o recebimento do pedido, total ou parcial 

(entrega parcial), você poderá visualizar os detalhes da transação no 

Pedido de Compra. Ao acessar o pedido de compra, você encontrará o 

campo "Valor ou Quantidade Recebida" em cada linha. Se este campo 

contiver um valor, significa que o usuário confirmou o recebimento.  
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REGISTRO E GESTÃO DE FATURAS  

Brasil  

Envio de faturas /notas fiscais  e notas de crédito  

No Brasil, a Coupa  possui conexão direta com a SYSTAX, uma plataforma 

que identifica faturas de fornecedores e as cria na Coupa  por meio de 

integração via API. Os fornecedores no Brasil não precisam enviar faturas 

para a J etSmart , pois estas são identificadas e criadas automaticamente 

dentro da Coupa . 

Acompanhamento do status da fatura  

suas faturas através do menu principal de faturas :  
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Estado  Descrição  

Aprovado  O cliente aceitou e pagará a fatura.  

Em conflito  A fatura foi contestada e o motivo foi apresentado.  

Rascunho  A fatura foi criada, mas ainda não foi enviada ao cliente.  

Aprovação Brinco  O cliente está analisando a fatura.  

Processo  A Coupa  está processando e registrando a fatura.  

Cancelado  A conta era anulado .  

 

Inconsistências nas faturas  

Caso a J etSmart  não esteja satisfeita com sua fatura, ela será marcada como 

"Contestada". O portal notificará você quando uma fatura for contestada, e 

você poderá visualizar as faturas com esse status, juntamente com o 

motivo da recusa.  
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Ao acessar a fatura, você poderá visualizar o motivo na parte superior da 

mesma . 

 

 

A fatura contém botões para Cancelar ou Corrigir a fatura . 
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Os principais motivos da disputa são:  

Motivo da disputa  

Fatura duplicada. Já paga ou em análise de pagamento.  

Os impostos indicados na fatura não correspondem aos indicados na 

ordem de compra.  

Os impostos listados na fatura não correspondem aos especificados 

no pedido de compra.  

Código de faturamento incorreto  

A nota de crédito exige um valor de linha negativo.  

A moeda da fatura difere da moeda do pedido de compra.  

Data da fatura incorreta  

Taxa de desconto ausente ou incorreta  

Condições de pagamento incorretas  

Referência de pedido de compra inválida ou ausente.  

Preço diferente do que consta no pedido de compra/contrato ou 

catálogo.  

Quantidade diferente daquela constante no pedido de 

compra/contrato ou catálogo.  

Taxa de imposto ausente ou incorreta  

Uma ou mais unidades de medida nas linhas da fatura diferem da 

unidade de medida na linha correspondente do pedido de compra.  

Anexo ausente ou formatado incorretamente  

Os itens faturados não foram registrados como recebidos no sistema; 

portanto, não é possível aceitar a fatura.  

Os itens faturados não foram registrados como recebidos no sistema; 

portanto, a fatura não pode ser aceita.  

Bens/serviços recebidos em excesso  

Mercadorias/Serviços aguardando entrega  

O preço da linha da fatura é diferente do preço da linha do pedido de 

compra.  

Produto defeituoso, produto enviado incorretamente ou envio 

excedente devolvido.  
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Aprovação do pagamento  

Quando sua fatura passar com sucesso por todas as validações/aprovações 

da J etSmart  , o status dela mudará para "Aprovada ". Você poderá receber 

notificações quando uma fatura for aprovada. Isso confirma que sua fatura 

foi aceita e está agendada para pagamento.  

 

Detalhes do pagamento  

Quando o cliente enviar as informações de pagamento da fatura, você 

poderá receber uma notificação por e -mail e visualizar os detalhes do 

pagamento no portal.  
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Ao acessar a fatura e ir para a seção Pagamentos , você encontrará os 

detalhes do pagamento fornecidos pelo cliente. Por exemplo, o valor e a 

data em que o pagamento foi efetuado.  

 

Para receber notificações por e -mail, você precisa ativar esta opção. Você 

pode consultar as instruções passo a passo na seção " Notificações " deste 

manual.  

MANUSEIO, GESTÃO E CRIAÇÃO DE RELATÓRIOS  

O Coupa  apresenta o conceito de Visualizações , que consiste em vários 

relatórios pré -carregados na plataforma. Cada seção possui suas próprias 

visualizações, que ajudam a filtrar transações dentro de um estado 

específico. Você também pode criar suas próprias visualizações e exportar 

os dados exibidos na tela para um arquivo CSV (Valores Separados por 

Vírgula) ou Excel.  
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Por exemplo, no caso de Pedidos de Compra, você pode criar uma 

visualização personalizada para ajudar a identificar quais pedidos já foram 

aceitos pelo J etSmart . Para fazer isso, acesse a tela de Pedidos de Compra 

e clique em Criar visualização na parte inferior da lista.  

 

 

Para cada visualização personalizada, você deve atribuir um nome que 

ajude a lembrar sua finalidade ou quais informações ela filtrará. Você pode 

criar uma visualização e compartilhá -la com outros usuários da sua 

empresa que tenham acesso a essa tela. No en tanto, recomendamos cautela 

para evitar Ampliar desnecessariamente a lista de visualizações para todos.  
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Você pode adicionar uma ou mais condições (filtros), bem como criar grupos 

de condições e definir se a visualização deve mostrar apenas as transações 

que atendem a todas as condições ou aquelas que atendem a pelo menos 

uma condição . Os campos aos quais você pode aplicar filtros dependerão 

da tela em que você está criando a visualização (Pedidos ou Faturas).  
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Na seção Colunas , você encontrará as colunas disponíveis para inclusão na 

sua visualização, no lado esquerdo, e aquelas que já fazem parte da sua 

visualização, no lado direito.  

Você deve mover os campos desnecessários para a esquerda e os campos 

necessários para a direita. Você também pode alterar a ordem em que esses 

campos/colunas são exibidos. Por fim, você pode (opcionalmente) definir 

se os resultados exibidos na visualização  devem ser classificados com base 

em um campo específico.  

 

O Invoices também possui uma série de visualizações que ajudam você a 

filtrar por transações em um estado específico ou a distinguir faturas de 

notas de crédito, entre outras opções.  
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 Compra simple,  

compra SMART  
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