Las notas de crédito se pueden crear a través del Portal de proveedores de Coupa (CSP). El proceso
para crear y enviar una nota de crédito se describe a continuacion:

1. Iniciar sesidn en CSP.

2. Seleccione la pestafia Pedidos.

3. Busque la orden de compra que le gustaria convertir en una nota de crédito. Puede desplazarse
por la lista de 6rdenes de compra o buscarla. Una vez que haya encontrado la fila de la orden de
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compra especifica, en la columna Acciones, haga clic en el icono
compra en una nota de crédito.

para convertir la orden de

4. La pagina se actualiza para mostrar la pantalla Crear nota de crédito.

4.1. Se mostrara la ventana emergente Crear entidad legal (cuadro de didlogo). Seleccione la
direccion a la que le gustaria remitir haciendo clic en Seleccionar (luego continte con el paso 7).

Nota: Si solo hay una direccién “remitir/enviar a” almacenada en su perfil, Coupa usard esa direccién
por defecto y no habrd una ventana emergente para elegir una direccion. Si no hay una direccion
“remitir/enviar a” almacenada en el sistema, Coupa le pedird que cree una.
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new

4.2. Si no aparece la direccién de envio correcta y desea agregar una direccion, utilice el botén
"Agregar nueva".

Nota: Si envia una nota de crédito con una nueva direccion “remitir/enviar a”, la nota de crédito se
pondrd en espera hasta que el equipo de Cuentas por pagar de Aon apruebe la nueva direccion.
Cuando envie la nota de crédito, recibird un mensaje indicdndole que estd en espera.

5. En la pantalla Crear nota de crédito, ingrese la informacion en los campos obligatorios.
Tenga en cuenta que los campos obligatorios se indican con un asterisco.

e Nota de crédito #

e Fecha de la nota de crédito
e Moneda

e Numero de factura original
e Fecha de la factura original
e Razdn de crédito
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6. A medida que se desplaza hacia abajo en la pagina, en la seccion Lineas encontrara mdas campos
para ingresar informacion.

Para una orden de compra de mercancias:

6.1. Ingrese un precio en el campo Precio.

6.2. Ingrese la cantidad en el campo Cantidad.

Nota: Dado que se trata de una nota de crédito, es necesario introducir una cantidad negativa para
las mercancias.
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Para una orden de compra de servicios:

7.1. Ingrese un precio en el campo Precio. Dado que es una orden de compra de servicios
Unicamente, solo se requiere el monto.

Nota: Dado que se trata de una nota de crédito, se debe ingresar un monto negativo en el campo
Precio.

8. Introduzca la informacién fiscal en los campos de IVA. Haga clic en Calcular y luego en Enviar.

9. Después de enviarlo, la pagina se actualizara para mostrar que la nota de crédito esta pendiente
de aprobacion.

Nota: Si enviaste la nota de crédito con una nueva direccion de “remitir/enviar a”, el estado se
mostrard como "En espera”. Una vez aprobado, Aon procesard el comprobante de crédito y los
detalles se reflejardn en Coupa.

10. Desplacese hacia abajo en la pantalla Crear nota de crédito y haga clic en Guardar como borrador
(si no desea perder su trabajo hasta ahora).

11. Para agregar un nuevo Remitir/enviar a, vaya a la pestafia Administrador y la seccion
Configuracion de entidad legal.

11.1. Haga clic en Agregar entidad legal e ingrese la direccion, el contacto y los clientes correctos.

11.2. Haga clic en Agregar nuevo.
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12. Regrese a su nota de crédito haciendo clic en la pestafia Facturas del panel.

12.1. Seleccione el icono de edicién debajo de la columna de accién de la factura en la que estaba
trabajando inicialmente.

Aon University
© 2020 Aon plc
Last Updated: October 2020




<<

  /ASCII85EncodePages false

  /AllowTransparency false

  /AutoPositionEPSFiles true

  /AutoRotatePages /PageByPage

  /Binding /Left

  /CalGrayProfile (None)

  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)

  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CannotEmbedFontPolicy /Error

  /CompatibilityLevel 1.7

  /CompressObjects /All

  /CompressPages true

  /ConvertImagesToIndexed true

  /PassThroughJPEGImages true

  /CreateJobTicket false

  /DefaultRenderingIntent /Default

  /DetectBlends true

  /DetectCurves 0.1000

  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged

  /DoThumbnails false

  /EmbedAllFonts true

  /EmbedOpenType true

  /ParseICCProfilesInComments true

  /EmbedJobOptions true

  /DSCReportingLevel 0

  /EmitDSCWarnings false

  /EndPage -1

  /ImageMemory 1048576

  /LockDistillerParams false

  /MaxSubsetPct 100

  /Optimize true

  /OPM 1

  /ParseDSCComments true

  /ParseDSCCommentsForDocInfo true

  /PreserveCopyPage true

  /PreserveDICMYKValues true

  /PreserveEPSInfo true

  /PreserveFlatness true

  /PreserveHalftoneInfo false

  /PreserveOPIComments true

  /PreserveOverprintSettings true

  /StartPage 1

  /SubsetFonts true

  /TransferFunctionInfo /Preserve

  /UCRandBGInfo /Preserve

  /UsePrologue true

  /ColorSettingsFile ()

  /AlwaysEmbed [ true

  ]

  /NeverEmbed [ true

  ]

  /AntiAliasColorImages false

  /CropColorImages true

  /ColorImageMinResolution 150

  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleColorImages true

  /ColorImageDownsampleType /Bicubic

  /ColorImageResolution 300

  /ColorImageDepth -1

  /ColorImageMinDownsampleDepth 1

  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeColorImages true

  /ColorImageFilter /JPXEncode

  /AutoFilterColorImages true

  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG2000

  /ColorACSImageDict <<

    /QFactor 0.76

    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]

  >>

  /ColorImageDict <<

    /QFactor 0.76

    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]

  >>

  /JPEG2000ColorACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000ColorImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 15

  >>

  /AntiAliasGrayImages false

  /CropGrayImages true

  /GrayImageMinResolution 150

  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleGrayImages true

  /GrayImageDownsampleType /Bicubic

  /GrayImageResolution 300

  /GrayImageDepth -1

  /GrayImageMinDownsampleDepth 2

  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeGrayImages true

  /GrayImageFilter /JPXEncode

  /AutoFilterGrayImages true

  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG2000

  /GrayACSImageDict <<

    /QFactor 0.76

    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]

  >>

  /GrayImageDict <<

    /QFactor 0.76

    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]

  >>

  /JPEG2000GrayACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000GrayImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 15

  >>

  /AntiAliasMonoImages false

  /CropMonoImages true

  /MonoImageMinResolution 1200

  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleMonoImages true

  /MonoImageDownsampleType /Bicubic

  /MonoImageResolution 1200

  /MonoImageDepth -1

  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeMonoImages true

  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode

  /MonoImageDict <<

    /K -1

  >>

  /AllowPSXObjects false

  /CheckCompliance [

    /None

  ]

  /PDFX1aCheck false

  /PDFX3Check false

  /PDFXCompliantPDFOnly false

  /PDFXNoTrimBoxError true

  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true

  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXOutputIntentProfile (None)

  /PDFXOutputConditionIdentifier ()

  /PDFXOutputCondition ()

  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)

  /PDFXTrapped /False



  /CreateJDFFile false

  /SyntheticBoldness 1.000000

  /Description <<

    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f300130d330b830cd30b9658766f8306e8868793a304a3088307353705237306b90693057305f00200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>

    /DEU <>

    /FRA <>

    /PTB <>

    /DAN <>

    /NLD <>

    /ESP <>

    /SUO <>

    /ITA <>

    /NOR <>

    /SVE <>

    /ENU (Aon default PDF creation settings.  Acrobat 8 \(PDF 1.7\) is the most current PDF specification.)

  >>

>> setdistillerparams

<<

  /HWResolution [2400 2400]

  /PageSize [612.000 792.000]

>> setpagedevice



