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ACCESO AL PORTAL



ACCESO AL PORTAL
Visite la página: Portal proveedores COUPA

1. De clic en ‘Iniciar sesión’.

2. Deberá ingresar la dirección de correo electrónico con la que se registró como proveedor y la contraseña que seleccionó previamente.

Nota: Si olvidó su contraseña, haga clic en “¿Olvidó su contraseña?” y siga las instrucciones.

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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1. A diferencia de los números de orden de compra, el
número de una consignación a liquidar empieza con “K” lo
que indica que es una consignación.

2. Número de compañía: el numero de compañia consta
de 4 digitos. Las principales compañias son:

2001: Cemento    2002: Concreto    2003: Transporte
2008: Minera raramuri

3. Número de liquidación: consta de 10 digitos y
corresponde al número registrado en al liquidación.

4. Año corriente: corresponden al año actual.

Observación: Si usted recibe habitualmente ordenes de
compra (fuera de la consignacion), se dará cuenta que el
proceso es muy similar.
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¿Como identificamos que se está facturando una
consignación?

CARGA DE FACTURAS

4



2

1

2

1

3

Existen dos maneras para cargar la factura en el Portal.
La primera opción es desde la vista principal en la pestaña de ‘Órdenes’.
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Antes de comenzar, es IMPORTANTE verificar que en la
parte donde dice “Seleccionar cliente”, este asignado
GCC, ya que, si no lo está no le aparecerán las órdenes
de compra que le generamos. En dado caso de que no le
aparezca GCC es porque aún no le hacemos llegar la
invitación para unirse al Portal Coupa, en ese caso favor
de solicitarla al correo de vendorgcc@gcc.com.

1. Seleccione el menú de “Ordenes”

2. En la columna de “Acciones”, en cada número de
liquidación aparecen dos iconos de monedas, unas
amarrillas y unas rojas. Para cargar la factura hay
que dar clic en las monedas amarillas.

Al dar clic será redireccionado a la página para cargar
su factura.

Nota: Las monedas de color rojo sirven para cargar
notas de credito, en este caso no se usaran.
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3. Le aparecerá una ventana para elegir los
detalles de facturación, en ella deberá
seleccionar la entidad jurídica (la razón
social de la que facturó). 

Si no le aparece ninguna entidad jurídica es
necesario que la agregue en el botón de
“Agregar” (en el manual "Manual registro
portal proveedores Coupa" le indica
como agregarla).

4. Una vez seleccionada la correcta, damos
clic en guardar.

Nota: Si no le aparece esta ventana se
debe a que solo tienen dada de alta una
entidad jurídica y se carga por default.
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DATOS GENERALES
5. “Nro. De factura”: Se coloca el folio interno de
su factura (el consecutivo).
6. “Fecha de la Factura”: Se coloca la Fecha en
la que se expidió la factura.
7. “Escaneo de la imagen”: Se adjunta el PDF
original de la factura (no acepta imágenes ni
escaneos).

Los siguientes datos quedan a su
consideración, no son obligatorios.

“Nota del proveedor”: Texto libre.
“Datos adjuntos”: En caso de querer adjuntar
algo adicional.

Nota: Los campos con un asterisco rojo son
obligatorios.
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9. Se adjunta el XML de la factura, no acepta
ningún otro archivo que no sea formato XML.

Nota: Es muy importante que no olvides
adjuntar el XML o no se procesará la factura y
el pago no se realizará.

8. “Facturar a”: Es importante verificar que
la razón social que aparece en esta opción sea
la misma a la cual usted facturo.
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10. Las líneas de la liquidación salen ya
precargadas. 

Se desglosara por lineas la cantidad de cada
articulo consumido, estas lineas NO serán
modificables.

Será necesario que la factura se encuentre
del mismo modo desglosada para que no
tenga conflicto con la plataforma y siga su
correcto proceso de pago.

Nota: Las opciones que aparecen al final de las
líneas, “Agregar línea” y “Seleccionar líneas del
contrato”, NO se usan.
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TOTALES E IMPUESTOS 

11. Para agregar los impuestos hay que desplegar la lista y seleccionar el que
corresponda, es de suma importancia que agregue todos los impuestos que
tenga su factura. En Coupa puedes elegir entre los siguientes dos:

V1 = IVA 08%       V2= IVA 16%

Los campos de “Envío”, “Manipulación” y “Costos Adicionales” no son
aplicables en consignación, por lo que se deben dejar en blanco o la
factura no se podrá procesar.

12.  Dar clic en el botón de “Calcular”, esto actualizara los montos totales, es
importante verificar que el subtotal y el total sean iguales a los de su factura.

13.   Damos clic en el botón “Enviar”.

14.  Para finalizar, aparecerá una ventana donde nos pregunta si estamos
seguros de enviar la factura, damos clic en “Enviar factura”, o si no está
seguro, puede continuar la edición.

Nota: Los impuestos no se incluyen, debe agregarlos para que
coincida con su factura
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Como información adicional, dentro de cada factura, en la parte inferior
viene una sección de “Comentarios”, es una manera de comunicación
entre GCC y el proveedor.

Así mismo, en la pestaña de “Historial” , puede observar el cronograma de
la factura en proceso.

15. Una vez enviada a factura para aprobación, automáticamente
se regresa a la pestaña de facturas. Ahí podrá ver ya su factura
enviada en estado “Aprobación pendiente”. Si sale algún otro
estatus en la factura, puedes acceder a ella dando clic sobre el
Número de Factura y ver en la sección “Estatus validación CFDI”
cual es la situación con la factura. En la hoja 14 se ahonda en el
tema de los distintos estatus de la factura.
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La segunda opción
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para la carga de facturas es desde la orden de compra.

1. Una vez que ingreso a ver la liquidación, nos
dirigimos a la parte inferior, deberá dar clic en el
botón que dice “Crear factura”.

2. Sera redireccionado a la ventana para cargar la
factura.

3. Continuamos con los pasos que vienen a partir de
la página No. 5.

4. En la pestaña de “Órdenes”, deberá de dar clic
en el número en azul, de la liquidación que quiere
facturar.
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ESTADOS DE FACTURAS
Existen 6 tipos de estados que pueden observar en sus facturas. A continuación, se explica cada uno de ellos:

1. BORRADOR: Su factura aún no se ha enviado al cliente, si ingresa a la factura solo le aparecerá el botón de editar para continuar editándola.

2. PROCESAMIENTO: Su factura se encuentra en proceso de envío al cliente, su factura no debe durar más de 1 hora en ese estado, si pasada
la hora continúa en el mismo estado hay que subir nuevamente la factura.

3. APROBACIÓN PENDIENTE: Su factura fue enviada correctamente, se encuentra en proceso de validaciones y revisiones. Nota: Si su
factura tiene más de 7 días en este estado, puede comunicarse a vendorgcc@gcc.com o con el administrador de inventarios para que se
verifique.

4. EN CONFLICTO: Su factura presentó un error, es necesario ingresar a la factura e ir a la sección llamada “Validación del CFDI” en donde se
redactan los errores o conflictos que se hayan percibido, otra opción es en la sección de comentarios para verificar cuál es el error y corregirlo.

5. ANULADA: Su factura fue eliminada.

6. APROBADA: Su factura fue capturada correctamente en nuestro sistema, y se encuentra programada para pago. Cuando la factura se
encuentra en este estado, puede acceder al Portal para Proveedores GCC, para ver la fecha de pago.
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CONTACTOS
En caso de requerir apoyo con Coupa, puede contactarse con VendorGCC o
con el administrador del almacén correspondiente.

Correo: vendorgcc@gcc.com 
Enlaces: 
Portal de Coupa: https://supplier.coupahost.com/sessions/new 
Portal para Proveedores: https://portalproveedores.gcc.com
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