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Programa detallado
• Introducción a Coupa

— ¿Qué es Coupa?

• Notificación procesable del proveedor - Flip de Correo electrónico 

— Recibir y revisar una Orden

— Confirmar una Orden

— Crear Factura mediante el correo electrónico



¿Qué es Coupa?
Jabil ha seleccionado a Coupa como la plataforma tecnológica para mantener desde los

procesos de compras hasta el pago al proveedor (Procure-to-Pay) y habilitar transacciones

electrónicas.

• Coupa es una plataforma importante de abastecimiento electrónico (E-Procurement), que

conecta a los compradores con sus proveedores.

• “Coupa es una solución con base en el internet, capaz de incorporar una variedad de

sistemas diferentes” Conecta y usa (plug and play)

• El Portal del Proveedor Coupa (CSP) será utilizado por Jabil para solicitar materiales y

servicios indirectos, así como para crear y enviar Órdenes de compras, y para recibir facturas

de los proveedores.

• El Portal del proveedor Coupa (CSP) es gratis, no hay costo para los proveedores.

Proveedores

Catálogos, Flujo de 

Trabajo

Comparación Triple de 

Factura (3-way Match)

Orden de Compra (PO, por 

sus siglas en inglés), 

Cambio de PO

Confirmación de PO

Jabil



SAN:  
Notificación procesable 

al Proveedor –
(Email Flip)

SAN – Supplier Actionable Notifications



Transacciones en Coupa por Correo 
Electrónico 

• Con la ayuda de Coupa, los Proveedores podrán recibir

y confirmar de manera rápida las PO´s, y podrán

facturar esas Órdenes por correo electrónico.

• Como Proveedor, tendrá la habilidad de actuar

directamente de su bandeja de entrada cuando reciba

un correo electrónico notificándole sobre una Orden de

Compra (PO)

• El correo electrónico de notificación incluirá botones de

acción, de manera que, dependiendo a que le dé clic,

podrá Crear Facturas, Confirmar PO o Agregar

Comentario a la PO.

• No es necesario que los proveedores inicien sesión en

otra página web o portal.

• Los Proveedores que ya estén registrados en el Portal

del proveedor Coupa también pueden beneficiarse de

estas notificaciones procesables.



Conectándose con Jabil vía Coupa

PO email: Si realiza transacciones con Jabil a través de PO email, en lugar del Portal de 

Proveedores de Coupa (CSP) y no está ligado al CSP, usted puede ver el ícono de Create

Account (Crear Cuenta) en el correo electrónico de notificación de PO.  

Haciendo clic en el ícono de Create Account (Crear Cuenta) lo redireccionará a crear una 

cuenta en el CSP. 

Nota: Si usted ya esta ligado al CSP, usted puede ver el ícono Entrar en lugar del de Crear 

Cuenta. 



Reciba una Orden de Compra por 
correo electrónico

• Si el correo electrónico del Proveedor se agrega a los sistemas de Jabil, la PO será enviada

automáticamente a su correo electrónico.

• Las Órdenes de Compra aparecerán como Notificaciones Coupa en su Bandeja de Entrada

de correo.

‒ Las PO´s serán emitidas a un correo electrónico de PO confirmado por el proveedor y no

al correo electrónico del contacto principal (a menos que sean idénticos).



Confirmar una Orden de Compra 
mediante correo electrónico
Consulte la información de la PO y haga clic en Confirmar PO para notificar a Jabil que ha 

recibido la orden de compra. Es de suma importancia que realice esta acción. 

Nótese que también tiene la 

habilidad de agregar un 

comentario y crear una factura 

directamente de su correo 

electrónico



Confirmar una Orden de Compra 
mediante correo electrónico
Coupa se abrirá en una nueva pestaña o ventana del navegador. Verá un mensaje indicando

‘Orden Confirmada’ en la parte superior de la pantalla.



Crear Facturas por correo 
electrónico
Para convertir esta PO en factura, haga clic en Crear Factura.



Crear Facturas por correo electrónico

Aparecerá la ventana emergente

Elegir Dirección de Destinatario.

Seleccione la dirección a la que le

gustaría enviar haciendo clic en

Elegir.

Nota: Si sólo existe una dirección

de Destinatario almacenada en su

perfil, entonces Coupa se

configurará en automático a esa

dirección y no habrá ninguna

venta emergente para elegir una

dirección. O si no hay una

dirección de Destinatario

almacenada, Coupa le pedirá

crear una.

— Si no aparece la dirección

correcta del destinatario, haga clic

en Crear Nuevo Destinatario.

Tenga en cuenta que si usted crea una nueva dirección, la factura será puesta “en espera” ya que 

la dirección nueva de enviar-a tendrá que ser aprobada por el equipo AP de Jabil.



Crear Facturas por correo electrónico

En la pantalla de Crear Factura, ingrese el número de factura en el campo de # de Factura.

Tenga en cuenta que todos los demás campos requeridos están indicados con un asterisco.



Crear Facturas por correo electrónico
Desplácese hacia abajo a la sección de Líneas y asegúrese que todos los detalles sean

precisos, específicamente el Precio y la Cantidad.

▪ Ingrese cualquier información de 

gastos por envío y manejo.

▪ Según el caso, agregue 

cualquier impuesto en la sección 

correspondiente mediante uno 

de los métodos a continuación: 

– Seleccione un código fiscal 

del menú despegable 

Códigos Fiscales y haga 

clic en Calcular.

– Ingrese manualmente un 

porcentaje de impuestos.

– Ingrese manualmente un 

monto de impuestos ($)

▪ Ingrese cualquier comentario 

para Jabil y luego haga clic en 

Añadir Comentario.



Crear Facturas por correo electrónico

Después de hacer clic en Enviar, aparecerá una ventana emergente en la cual debe confirmar si 

esta listo para mandar la factura. Haga clic en Mandar Factura para completar el proceso. 

Tenga en cuenta que una vez que se haya enviado, no podrá realizar cambios a la factura.



Estado de la Factura
▪ Un proveedor puede ver los siguientes estados de factura en el CSP:

- Borrador - El borrador de una factura que aún no ha sido enviada

- En Proceso - Factura que esté entre la factura enviada por el Proveedor y el envío 

registrado en la instancia de Jabil

- Aprobación pendiente - Factura que está siendo sometida a cualquier proceso interno de 

Jabil para permitir la aprobación final.  Esto pudiera ser que está pendiente de recibo o 

pendiente de aprobación.

- Disputado - Factura que actualmente está siendo impugnada por la empresa o AP

- Aprobada - una Factura que esté aprobada y esté lista para el pago según los términos de 

pago o inmediatamente si está vencida

- Cancelada - Factura anulada después de haber sido aprobada y procesada por completo.

Información del Pago
▪ El Proveedor puede ver el estado/información del pago de cualquier facture en el CSP:

- Si – significa que la facture ha sido pagada con la información proporcionada

incluyendo fecha de pago y cantidad. 

- No – La factura no ha sido pagada. 



¡Gracias!


