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Introducción
AECOM ahora utiliza Coupa como nuestra herramienta de compras, incluido el Portal de proveedores de Coupa
(CSP), que usted, nuestro proveedor, podrá utilizar para recibir órdenes de compra y enviar facturas electrónicamente.

El Portal de Proveedores de Coupa es una herramienta de terceros que permite a los proveedores conectarse con
múltiples clientes para gestionar sus órdenes de compra y facturación. Si ya utiliza el Portal de Proveedores de Coupa,
no necesitará registrar una nueva cuenta, sino que se conectará a AECOM mediante una invitación por correo
electrónico que le enviaremos. El Portal de Proveedores de Coupa es desarrollado y mantenido íntegramente por
Coupa, por lo que puede recibir solicitudes de suscripción de pago. No es necesario registrarse en estos servicios para
realizar transacciones con AECOM.

Los beneficios de utilizar este Portal de Proveedores de Coupa son los siguientes:

 El uso del Portal de proveedores de Coupa no tiene ningún costo para usted.
 Le proporcionará mayor transparencia y visibilidad sobre el estado de sus facturas. Podrá ver si su factura ha sido

enviada, aprobada, lista para pago o abonada.
 Podrás personalizar las notificaciones para mantenerle informado sobre Órdenes de Compra, facturas, etc. vía

correo electrónico.

Este documento proporciona una descripción general del Portal de proveedores de Coupa (CSP), incluido el registro y
el inicio de sesión, la respuesta a las solicitudes de información de AECOM, la recepción de órdenes de compra (OC) y
la facturación.



Registrarse en el Portal de
Proveedores de Coupa
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1. La solicitud de información de perfil
describe lo que AECOM necesita que haga.
Haz clic en " Unirse y responder" para
crear una cuenta para el CSP.

AECOM requiere que los terceros se registren en el Portal de Proveedores de Coupa (CSP). Utilizará el CSP para realizar
transacciones con AECOM en materia de órdenes de compra y facturación. Recibirá un correo electrónico de
do_not_reply@aecom.coupahost.com para registrarse (consulte la carpeta de correo no deseado) .

2. Cree su cuenta en CSP ingresando la información requerida
a continuación. Haz clic en "Acepto la Política de Privacidad y
los Términos de Uso". Al hacer clic en "Crear una cuenta",
recibirás un código de verificación.

Configuración de su cuenta en el Portal de proveedores de Coupa

3. Vaya al final de la página y haga clic en el ícono
para cambiar su idioma.
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4. Ingrese el código de verificación de correo electrónico que se envió a su dirección de correo
electrónico y haga clic en Siguiente .

Configuración de su cuenta en el Portal de proveedores de Coupa
(Continuación)

Seleccionar
Siguiente

Seleccionar
Siguiente



Configurando tu perfil



8

Ingresando la información de su perfil
1. Al iniciar sesión en Coupa, verá esta pantalla. Ingrese su dirección principal
y la información de su empresa . Haga clic en Siguiente . Esta debe ser la
dirección de su oficina principal, no su dirección personal.

Seleccionar
Siguiente

Seleccionar
Siguiente
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2. Ingrese el nombre de su método de pago y su correo electrónico y haga
clic en Siguiente . El nombre del método de pago es solo para su referencia.

Ingresando la información de tu perfil (continuación)…

Seleccionar
Siguiente

Seleccionar
Siguiente

3. Ingrese su información bancaria principal y Haga clic en
Siguiente .

Seleccionar
Siguiente

Seleccionar
Siguiente
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Ingresando la información de tu perfil (continuación)…
4. Deje los detalles de la dirección en blanco, marque la casilla que indica “No aceptar pagos con cheque de este cliente” y haga clic en
Siguiente .

Seleccionar
Siguiente

Seleccionar
Siguiente

Marcar la
casilla

Marcar la
casilla
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Ingresando la información de tu perfil (continuación)…

Seleccione
Continuar para

completar su
registro

Seleccione
Continuar para

completar su
registro

AECOM no requiere que
usted pague una cuenta
para realizar transacciones
con nosotros.
No es necesario que se
registre para Coupa Verified
o Coupa Advanced.

AECOM no requiere que
usted pague una cuenta
para realizar transacciones
con nosotros.
No es necesario que se
registre para Coupa Verified
o Coupa Advanced.

Tenga en cuenta: si se ha registrado en Coupa Verified o Coupa Advanced y desea cancelar, deberá comunicarse directamente con Coupa.
• Puede enviar un correo electrónico a verified@coupa.com para solicitar la cancelación de su suscripción a Coupa Verified.
• Aquí encontrará una guía sobre cómo administrar o cancelar una suscripción a Coupa Advanced.

https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/supplier-resources/for-suppliers/core-supplier-onboarding/get-started-with-the-csp/programs-for-you/coupa-advanced


12

Su perfil de negocio

1. Haga clic en Perfil de empresa > Solicitudes de información para acceder al formulario “Perfil del Proveedor” .
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Ingresando la información requerida por AECOM
2. Su dirección principal La información debe
completarse previamente a partir de la
información que usted ya proporcionó.

3. Adjunte los documentos de respaldo requeridos antes de
seleccionar Agregar destino y elija entre sus datos
bancarios existentes y haga clic en Agregar seleccionados.

4. Confirme sus datos bancarios y envíelos
para su aprobación para completar la
configuración de su perfil.

Asegúrese de proporcionar los archivos adjuntos necesarios para evitar demoras en la configuración de su perfil.

Cuando haces clic en "Añadir destinatario", accederás a la
siguiente pantalla.

Documentos de respaldo : Copia de una factura redactada O sus
datos (por ejemplo, nombre legal, dirección postal, número de contacto,
dirección web) en papel oficial con membrete de la empresa Y un
certificado bancario que muestre claramente su registro en el banco.
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Ingresando la información requerida por AECOM
5. Confirme sus datos bancarios y envíelos para aprobación para completar la configuración de su perfil y recibirá una notificación en la pantalla que indica
Pendiente de Aprobación



Transferencia bancaria

Métodos de pago
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Agregar su método de pago: Transferencia bancaria

Seleccione el
método de pago

relevante

Seleccione el
método de pago

relevante

Haga clic en
Agregar método de

pago

Haga clic en
Agregar método de

pago
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Cómo agregar su método de pago: Transferencia bancaria (continuación)
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Cómo agregar su método de pago: Transferencia bancaria (continuación)

Realizar una validación final
de sus datos

Realizar una validación final
de sus datos



Cómo navegar por CSP una
vez creada tu cuenta
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Cómo iniciar sesión en su portal de proveedores de Coupa*
Una vez que haya configurado su perfil

 Navegador sugerido Para usar al iniciar
sesión en Coupa es Google Chrome

 creada su cuenta , podrá iniciar sesión
en el portal Coupa Supplier Portal

 Nota: Marque como favorito o guarde la
URL anterior, ya que se utilizará cada
vez para iniciar sesión en el Portal de
proveedores de Coupa.

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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Navegando por el CSP: Descripción general de la página de inicio
Su perfil de usuario
le permite cambiar
la configuración

de la cuenta y las
preferencias de

notificación.

Su perfil de usuario
le permite cambiar
la configuración

de la cuenta y las
preferencias de

notificación.

La sección
'Resumen'

proporciona
métricas de

conexión CSP de
alto nivel

La sección
'Resumen'

proporciona
métricas de

conexión CSP de
alto nivel

La cinta de
navegación en la
parte superior del

CSP permite un
acceso rápido a todas

las secciones del
portal (pedidos,

facturas, perfil, etc.)

La cinta de
navegación en la
parte superior del

CSP permite un
acceso rápido a todas

las secciones del
portal (pedidos,

facturas, perfil, etc.)

Cualquier actividad
reciente , incluidas
las solicitudes de
información, se

mostrará en esta
sección.

Cualquier actividad
reciente , incluidas
las solicitudes de
información, se

mostrará en esta
sección.

Cualquier
notificación se

puede ver haciendo
clic en el ícono de

Notificaciones

Cualquier
notificación se

puede ver haciendo
clic en el ícono de

Notificaciones
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Actualización de su perfil de proveedor de CSP

 Para actualizar su perfil de proveedor,
haga clic en 'Perfil comercial' en la
página de inicio de Coupa

 La información básica de la empresa
y de contacto se puede actualizar en
las secciones Información general,
Dirección y Contacto principal.

NOTA: Completar un perfil de
proveedor de CSP no envía
automáticamente la información del
proveedor a AECOM. Los
proveedores deben completar y
enviar las solicitudes de información
de AECOM.
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Actualización y finalización de las solicitudes de información de proveedores de
AECOM
 Las solicitudes de información de proveedores enviadas desde AECOM se pueden completar y enviar

yendo a la pestaña "Solicitudes de información" en "Perfil comercial".

Recuerde hacer clic en
'Enviar' para enviar

actualizaciones/respues
tas a AECOM

Recuerde hacer clic en
'Enviar' para enviar

actualizaciones/respues
tas a AECOM

Si su empresa trabaja con
varios clientes en el CSP ,

se pueden seleccionar a
través del menú

desplegable.

Si su empresa trabaja con
varios clientes en el CSP ,

se pueden seleccionar a
través del menú

desplegable.

Solicitudes de acceso a
información de AECOM
Solicitudes de acceso a
información de AECOM



Gestión de órdenes de
compra
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Gestión de órdenes de compra (OC)
 Las órdenes de compra (OC) enviadas desde AECOM se pueden gestionar yendo a la pestaña

'Órdenes'

Al hacer clic en el
número de orden de
compra, los usuarios

podrán ver toda la
información sobre la

orden de compra.

Al hacer clic en el
número de orden de
compra, los usuarios

podrán ver toda la
información sobre la

orden de compra.

Información clave
sobre cada orden

de compra

Información clave
sobre cada orden

de compra

Se pueden configurar vistas para ver tipos
específicos de pedidos (p. ej., pedidos abiertos,

pedidos vencidos, etc.). También se pueden usar en
todas las pestañas del CSP (Facturas).

Se pueden configurar vistas para ver tipos
específicos de pedidos (p. ej., pedidos abiertos,

pedidos vencidos, etc.). También se pueden usar en
todas las pestañas del CSP (Facturas).

Si su empresa trabaja
con varios clientes en el

CSP , se pueden
seleccionar a través del

menú desplegable.

Si su empresa trabaja
con varios clientes en el

CSP , se pueden
seleccionar a través del

menú desplegable.Acceda a las órdenes de
compra de AECOM

Acceda a las órdenes de
compra de AECOM

Moneda amarilla: crear
(convertir la orden de

compra en) una factura
Moneda Roja: Crea
una nota de crédito.

Moneda amarilla: crear
(convertir la orden de

compra en) una factura
Moneda Roja: Crea
una nota de crédito.
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Órdenes de compra

DescripciónEstado

La orden de compra emitida se recibió y
luego se cerró, ya sea manualmente o
automáticamente dentro de Coupa.

Cerrado

La orden de compra fue aprobada y
enviada al proveedor.

Emitido

La orden de compra está cerrada, pero se
puede reabrir. No se puede facturar una
orden de compra en este estado.

Cerrado suave

La orden de compra está cancelada y no
es necesario cumplirla.

Cancelado

Nombre, correo
electrónico y número de
teléfono del solicitante

para consultas . El
proveedor puede

contactar al solicitante
para cualquier consulta.

Nombre, correo
electrónico y número de
teléfono del solicitante

para consultas . El
proveedor puede

contactar al solicitante
para cualquier consulta.

Referencia a los términos
del contrato y

documento contractual
adjunto.

Referencia a los términos
del contrato y

documento contractual
adjunto.

Nota: Si tiene una orden de compra en el Portal
de proveedores de Coupa que tiene un estado
de “cerrado suavemente” o “Cancelado” y
esperaba que la orden de compra estuviera
abierta, comuníquese con el solicitante.

Dirección de envío :
para los productos, esta

es la dirección de
entrega y, para los

servicios, aquí es donde
se realiza el trabajo.

Dirección de envío :
para los productos, esta

es la dirección de
entrega y, para los

servicios, aquí es donde
se realiza el trabajo.



Facturación
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Gestión de facturas: respaldadas por órdenes de compra y no respaldadas por
órdenes de compra
 Las facturas se pueden enviar a través del CSP. Se pueden crear desde una orden de compra o , si no

se tiene, se puede crear una factura en blanco .

Al hacer clic en el
número de factura,
los usuarios podrán

ver toda la
información sobre la

factura.

Al hacer clic en el
número de factura,
los usuarios podrán

ver toda la
información sobre la

factura.

Para crear una factura
sin respaldo de orden
de compra , seleccione

"Crear factura en
blanco"

Para crear una factura
sin respaldo de orden
de compra , seleccione

"Crear factura en
blanco" Para crear una nota de

crédito , seleccione
'Crear nota de crédito'

Para crear una nota de
crédito , seleccione

'Crear nota de crédito'

Acceso a Facturas para
enviar a AECOM

Acceso a Facturas para
enviar a AECOM

Si su empresa trabaja con
varios clientes en el CSP ,

se pueden seleccionar a
través del menú desplegable.

Si su empresa trabaja con
varios clientes en el CSP ,

se pueden seleccionar a
través del menú desplegable.

Para crear una factura
respaldada por una
orden de compra ,
seleccione "Crear
factura desde una
orden de compra".

Para crear una factura
respaldada por una
orden de compra ,
seleccione "Crear
factura desde una
orden de compra".
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Estados de factura

DescripciónEstado

La factura en disputa ha sido abandonada.
AECOM puede notificarle sobre este cambio de
estado y proporcionarle instrucciones. Puede
configurar las preferencias de notificación para
las facturas abandonadas.

Abandonado

La factura ha sido aceptada para su pago por
AECOM y se abonará de acuerdo con las
condiciones de pago.

Aprobado

La factura ha sido disputada y necesita ser
conciliada mediante una nota de crédito o
cancelación.

Cuestionado

La factura ha sido creada, pero aún no ha sido
enviada a AECOM

Borrador

La factura está actualmente bajo revisión por
AECOM

Pendiente de
aprobación

La factura está siendo procesada por el equipo
de Cuentas a Pagar.

Tratamiento
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Gestión de facturas: archivos adjuntos de facturas

¿Qué requisitos de facturación debe tener en
cuenta en el Portal de Proveedores de Coupa?

La naturaleza del negocio de AECOM requiere que
proporcionemos respaldo de facturas de nuestros
proveedores a nuestros clientes para fines de
auditoría.

Al presentar una factura, se deberá aportar en la
sección de anexos la documentación de soporte
exigida contractualmente.

Si se omite alguna documentación, esto puede dar
lugar a que la factura sea impugnada.
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Guía para la facturación y eliminación de valores cero
Al facturar una orden de compra, cada línea debe incluir un valor. Las líneas de orden de compra facturadas
que no requieren un cargo deben eliminarse antes de enviar la factura haciendo clic en la cruz roja de la línea
asociada. Para borrar línea/s cero ,

haga clic en la cruz roja
Para borrar línea/s cero ,

haga clic en la cruz roja



Notas de crédito y disputas
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Notas de crédito y disputas

Para crear una nota de
crédito , seleccione

'Crear nota de crédito'

Para crear una nota de
crédito , seleccione

'Crear nota de crédito'

 El sistema disputará automáticamente una factura que se haya enviado si la factura viola alguna de las
tolerancias de factura definidas por AECOM o si fue rechazada por un usuario de AECOM.

 Se pueden emitir notas de crédito para resolver un disputar una factura, corregir una factura o cancelar una
factura duplicada.
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Notas de crédito y disputas (continuación)
 Los usuarios podrán ver el motivo de la disputa en la pestaña "Factura" de su página de factura. Los motivos

de la disputa también pueden indicarse en la sección de comentarios de la factura.

Al hacer clic en
el icono

“Resolver” se
presentarán 2

opciones

Al hacer clic en
el icono

“Resolver” se
presentarán 2

opciones
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Notas de crédito y disputas (continuación)
Si la factura está en disputa, hay 2 opciones disponibles para el proveedor en CSP:

Cancelar facturación : si esta factura se emitió por
duplicado o si necesita modificar información que no
sea de precio ni cantidad, cancele la factura
seleccionando esta opción. Le guiaremos en la
creación de una nota de crédito de cancelación y una
factura de reemplazo.

Ajustar : Si necesita corregir el precio o la cantidad
de esta factura, seleccione esta opción. Deberá
seleccionar el tipo de ajuste de la línea de crédito
para indicar si desea emitir crédito para reducir la
cantidad, el precio o el importe.
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 Haciendo clic en Cancelar o Ajustar dirigirá al usuario a la página de Nota de Crédito

Notas de crédito y disputas (continuación)

El usuario podrá:
1. Completar el formulario para crear la nota

de crédito y hacer clic en Enviar
2. Cancelar la factura

El usuario podrá:
1. Completar el formulario para crear la nota

de crédito y hacer clic en Enviar
2. Cancelar la factura

12

* Resalta los campos obligatorios* Resalta los campos obligatorios



Invitar a otros a unirse a CSP,
notificaciones, idioma y
configuración
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Invitar a otros usuarios a su empresa
 Los proveedores pueden agregar varios usuarios al Portal de Proveedores de Coupa . Para ello,

diríjase a la pestaña " Configuración " y haga clic en " Invitar usuario ".

 Los usuarios invitados recibirán una invitación por correo electrónico para unirse . Los permisos de
usuario también se pueden configurar en esta pestaña.

Puede encontrar
configuraciones

adicionales de CSP
en la pestaña

"Configuración".
Nota: Solo los

usuarios con permisos
de administrador
pueden modificar

estas configuraciones.

Puede encontrar
configuraciones

adicionales de CSP
en la pestaña

"Configuración".
Nota: Solo los

usuarios con permisos
de administrador
pueden modificar

estas configuraciones.

Haga clic en "Invitar
usuario" para enviar
un correo electrónico

a alguien de su
empresa para que se

una al CSP

Haga clic en "Invitar
usuario" para enviar
un correo electrónico

a alguien de su
empresa para que se

una al CSP

Haga clic en
"Editar" para

ajustar los permisos
de usuario en el

CSP

Haga clic en
"Editar" para

ajustar los permisos
de usuario en el

CSP

Revise su
configuración de CSP

Revise su
configuración de CSP
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Actualización de las notificaciones de usuario

 Puede actualizar la configuración de su cuenta y sus preferencias de notificación pasando el cursor
sobre su nombre de usuario en la esquina superior derecha de la pantalla de inicio de CSP.

 El usuario deberá actualizar la configuración de su cuenta y las preferencias de notificaciones al
iniciar sesión por primera vez en el Portal de Proveedores de Coupa. Nota: La casilla de notificación "En
línea" se refiere a las notificaciones que se realizan dentro del propio CSP.
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Actualización de la configuración del idioma
 Puede cambiar su configuración de idioma desplazándose hasta la parte inferior de la pantalla en

cualquier página y seleccionando en el menú desplegable del idioma.

Seleccione el icono
de idioma para

ajustar la
configuración

Seleccione el icono
de idioma para

ajustar la
configuración



Si necesita ayuda para
registrarse o utilizar el
Portal de proveedores de
Coupa, envíenos un correo
electrónico a
supplier@aecom.com

mailto:supplier@aecom.com

