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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 a los sistemas de la organización.  Algunas cifras importantes de la 

solución: 
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AGREGAR ENTIDAD JURÍDICA 

Para que pueda crear facturas en el CSP es necesario que agregue su “entidad 

jurídica”. El término 'entidad jurídica' es utilizado por Coupa para referirse al registro de 

la dirección desde donde se realizará la facturación. 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) aplican. 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:  
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Al seleccionar el país desde donde opera y desde dónde estará facturando, puede 

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

 

Debe ingresar la dirección de origen de la factura. Note 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 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, en el 

caso de México sería el RFC. 
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Haga clic en “Guardar”: 

 

Después haga clic en “continuar”: 

 

Agregue la dirección del 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. 



 

 
                                                               Página 7 

 

Seleccionar la opción “DIRECCIÓN”. 
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Complete la información mostrada y después haga clic en el botón 'Guardar y 

continuar'. 

 

Haga clic en “Siguiente”:  

 

Haga clic en “Listo”: 
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Una vez 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, deberá indicar qué entidad/dirección aplica. 

 

Nota: Las direcciones utilizadas en este manual son ejemplos ficticios. 

 

 

 



 

 
                                                               Página 10 

 
Consideración: debe repetir todo el proceso de creación para cada subsidiaria en 

cada país. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A new beginning, leading to the transformation. 


