
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
VERIFICAR EL ESTADO 
DE LA FACTURA Y EL 
PAGO EN COUPA 
Guía práctica 



 

 

 

 

 

 

Cómo verificar el estado de la factura en Coupa 

 
1. Inicie sesión en el Portal de proveedores de Coupa con Correo 

electrónico y Contraseña. 

 

 
 

 
2. Haga clic en la pestaña Facturas. 



 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

3. Seleccione su cliente de la lista desplegable. 
 

 
4. Una vez seleccionado el cliente, Coupa mostrará la lista de facturas 

y sus estados. 



 

 

 
 
 
 

 

 

 
A continuación, puede ver una lista del estado de las facturas y el 
significado de cada una: 

 

Estado de la factur Significado 

Retención de AP Requiere revisión de cuentas por pagar 

Aprobado La factura ha sido aprobada para el pago 

Disputado El solicitante requiere cambios en la factura 

Borrador El documento se guardó, pero no se envió 

En espera Requiere revisión por parte de alguien fuera de 
AP 



 

 

 
 
 
 

 

Aprobación pendiente Esperando al aprobador actual 

Recibo pendiente Esperando a que se reciban los elementos de la 
factura 

Rechazado La factura ha sido rechazada por un aprobador 

Anulado La factura fue anulada 

Retirado La factura fue retirada 

 
5. Para consultar más detalles sobre una factura específica, haga clic 

en su número. 
 

6. Se mostrará la factura y podrá ver el estado. 



 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Cómo verificar el estado de pago en Coupa 

 
1. Haz clic en la pestaña Facturas y selecciona tu cliente en la lista 

desplegable. 
 

 
 

2. Selecciona la opción Ver información de pago. 
 

 
 

3. Una vez seleccionada la opción, Coupa mostrará la información de 
pago para las facturas. 
 

 

 
Nota: Es posible que no se encuentren los detalles de pago de una 
factura de Coupa por las siguientes razones: 

a. La fecha de pago de la factura aún no vence 



 

 

 

b. Si la factura tiene un estado diferente a "Aprobado" (o la 
factura no apareció en absoluto en el informe de Coupa), el 
proveedor puede solicitar información adicional 
comunicándose con el departamento de soporte técnico. 


