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Proveedor: Transmisión y acuse de recibo de órdenes de 
compra (Purchase Order, PO) 

Con el fin de que un Proveedor cumpla una Orden de compra, en primer lugar, la misma debe 
transmitirse al proveedor. Con mayor frecuencia, los Proveedores recibirán las Órdenes de compra a 
través de lo siguiente:  

 Portal de proveedores de Coupa (Coupa Supplier Portal, CSP)
 Correo electrónico -La recepción electrónica de las Órdenes de compra hará que la interacción

sea eficiente. Las personas que realizan las ordenes podrán ver si los Proveedores recibieron las
Órdenes de compra. Después de recibir la Orden de compra, el Proveedor debe acusar recibo de
la misma. Como Proveedor, tiene la capacidad de confirmar/acusar recibo de la Orden de compra
antes de realizar la orden; esto informa a Aon que las Órdenes se encuentran en proceso de ser
complementadas. Si bien el acuse de recibo de la Orden de compra es algo opcional, Aon
recomienda enfáticamente que realice el acuse de recibo de las Órdenes de compra tan pronto
como las reciba. Después, puede continuar con la cumplimentación de la orden y la facturación.

A través del CSP 
1. Inicie sesión en CSP.

2. Seleccione la pestaña Orders (Órdenes).

3. Seleccione el número de Orden de compra correspondiente de la lista de órdenes. Si tiene una
lista de órdenes extensa, puede desplazarse a través de la misma o utilizar la funcionalidad de
búsqueda.

https://supplier.coupahost.com/
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4. La página se actualiza para mostrar los detalles de la Orden de compra y la dirección de envío. 
Haga clic en la casilla de verificación Acknowledged PO (Confirmada). 

 

 
 

 
 
 

5. Como confirmación, podrá ver que aparece un mensaje en la parte superior de la pantalla. 
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A través de un correo electrónico desde la Orden de compra 
Para acusar recibo de una Orden de compra, siga estos pasos: 

1. Como el Proveedor, puede iniciar sesión en su cuenta de correo electrónico para Órdenes de
compra registrada. En su bandeja de entrada, las Órdenes de compra se mostrarán como
Coupa Notifications (Notificaciones de Coupa).

Tenga en cuenta lo siguiente: Las Órdenes de compra se enviarán a una dirección de correo 
electrónico para Órdenes de compra que haya sido confirmada por el proveedor y no a la dirección 
de correo electrónico de contacto principal (salvo que ambas direcciones sean idénticas). 
Comuníquese con latamgsmhelpdesk@aon.com

2. Seleccione y abra el correo electrónico de la Notificación de Coupa correspondiente.

3. Revise la información de la Orden de compra o confirme que recibió la Orden de compra. Haga clic
en Acknowledge PO (Acusar recibo de la orden de compra) a fin de notificar a Aon que ya revisó la
orden.

4. Coupa se abrirá en una nueva pestaña o ventana del navegador. Podrá ver que aparece el mensaje
“Order Acknowledged” (Acuse de recibo de la orden) en la parte superior de la pantalla.

mailto:SupplierEnablement@aon.com
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