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Introducción 
 

Esta instrucción de trabajo le ofrece apoyo relacionado a tener visibilidad de las fechas de pago 
de las facturas y el status de los pagos. Esta instrucción de trabajo es aplicable para los 
proveedores de Ball Corp. usuarios de la Plataforma Coupa que desean ver el status de pago 
de una factura ya previamente procesada en el portal de proveedores de Coupa (CSP).  
Por favor note que algunos de los elementos de las imágenes pueden diferir de su experiencia 
con Coupa debido a sus accesos de la Plataforma y/o las actualizaciones del Sistema; la 
funcionalidad compartida en ésta instrucción de trabajo será la misma. 
 
Información Importante  

Las facturas aprobadas serán pagadas de acuerdo a los términos de pago previamente acordados 
con Ball Corp.   Los términos de pago entrarán en vigor a partir de la fecha de recibo de una 
factura aceptada y no de la fecha en su factura. 

Usted puede ver la fecha promesa de pago en la sección de “Fecha de pago de la factura” en la 
factura aprobada.   Esta es la fecha en la que será hecho el pago, la cual es calculada agregando 
los términos de pago de la Orden de Compra a la fecha de recibo de la factura aprobada. 

Una vez que la factura ha sido pagada, los detalles del pago estarán disponibles en la sección de 
Pagos en la factura. 
 
Recursos 
 
Si el proveedor tiene preguntas acerca del proceso puede contactar a 
supplierenablement@ball.com. 
 
Acceso al Portal de Proveedores Coupa: https://supplier.coupahost.com/sessions/new 

*Nota Importante: Coupa deberá ser accesado utilizando Chrome, Firefox, or Edge.   Internet Explorer no 
deberá ser utilizado para Coupa.  
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Ver Fechas de Pago en el Portal de Proveedores de Coupa (CSP) 
 

1. Ingrese al portal de proveedores (CSP) utilizando sus credenciales 
 

 
 
 

2. Seleccione la opción de Facturas en el menú principal 
 

 
 

3. Haga una busqueda utilizando el número de factura del cual está buscando la fecha de 
pago.  Seleccione el número de factura en color azul para abrir la factura. 
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4. El número de la factura aparecerá en la parte superior de la página.    
También podrá ver la información general de la factura y la información la dirección de 
facturación y la dirección de embarque.    
La fecha de pago de la factura aparecerá en la última linea de la sección de la dirección 
de facturación y la dirección de embarque.    
La fecha de pago de la factura es completada por el sistema cuando la factura ha sido 
aprobada y enviada a nuestro Sistema ERP.    
La fecha de pago es calculada utilizando la fecha de creación de la factura y los términos 
de pago pactados en la factura.  
 
 

.. 
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Ver el estatus de pago en el Portal de Proveedores de Coupa (CSP) 

 
5. Siga las instrucciones 1-2 en la sección de Ver Fechas de Pago en el Portal de Proveedores 

de Coupa (CSP) para ver su factura. 
 

6. Vaya al final de la factura hasta que llegue a la sección de pagos.   Seleccione la opción 
‘ver estatus de pago’ del menú.   El campo de estatus le confirmará el estatus del pago.  

 
 

 

a. El status de pago mostrará una de dos opciones: 
i. Pago en forma externa: La factura ha sido completamente pagada. 

ii. Listos para pagar: La factura ha sido aprobada mas no ha sido procesada 
por Cuentas por Pagar todavía. 

b. Fecha de Pago Total – La fecha en la que la factura ha sido pagada. 
c. Descripción – La descripción incluirá el método de pago y el número de 

confirmación de pago. 
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Generar los detalles de pago en el Portal de Proveedores de Coupa (CSP) 

Se recomienda generar una vista personalizada en la página de las facturas para tener una vista 
centralizada de la información de pago de todas las facturas generadas a Ball Corp. 
 
1. En la página de las facturas, haga CLICK en el menú de Vista.   SELECCIONE Crear Vista.  

 

 
 
 
2. La opción de Crear Nueva Vista se presentará.   
3. GENERE un Nombre para la vista personalizada.   Por ejemplo, Ball Inv Pay Details.  
4. La Visibilidad para éste reporte puede ser solamente para Usted o para todos los usuarios 

(otros usuarios de la cuenta de su compañía)  
5. Para filtrar la información accessible en ésta vista personalizada, determine una condición 

específica seleccionando un campo de los disponibles en el Filtrar Por. Por ejemplo, para ver 
las facturas que han sido “aprobadas” seleccione el estatus en el menu de Filtrar Por y 
seleccione “aprobadas”. 
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6. De las opciones disponibles en la sección de Columnas, SELECCIONE y DEJE los campos que 

desea ver en su vista personalizada de la sección de las Columnas Disponibles a la sección de 
las Columnas Seleccionadas.   Para eliminar los campos no deseados de su vista 
personalizada, SELECCIONE y DEJE los campos que desea eliminar de su vista personalizada 
de las Columnas Seleccionadas a la sección de Columnas Disponibles. 

 
Nota: La referencia de la imagen al calce para los campos incluidos en ésta vista es 
solamente un ejemplo. 
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7. CLICK Guardar. 
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8. La vista personalizada de la factura estará lista. 

 
 


