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Anuncios e información general 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Este capítulo contiene los siguientes temas: 

Funciones del CSP por versión 
Conozca las funciones del CSP que se implementaron en cada versión. 

Cambios en la documentación del CSP 
Conozca los cambios en la documentación del CSP desde la versión anterior. 
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Funciones del CSP por versión 
En la siguiente tabla, encontrará una descripción general de las funciones del Portal de proveedores de Coupa (CSP) 

que se implementaron en distintas versiones. 

 

Versión Función Descripción 

Versión 

28 

Incorporación inteligente de proveedores en 

el CSP 

Cuando se una al CSP como nuevo proveedor, aparecerá un 

mensaje de bienvenida de su cliente en la nueva página de 

registro y después de iniciar sesión por primera vez. 

Rendimiento empresarial del proveedor Puede ver un resumen de las órdenes y facturas que pueden 

requerir su atención, las tendencias de órdenes y facturas 

hasta la fecha, y los plazos de entrega de los productos. 

Actualización de la sincronización del perfil 

del cliente del CSP 

Puede usar un formulario de actualización de proveedores 

externos (sistema) para actualizar los perfiles de sus clientes 

que no estén en el sistema de SIM. 

Otras mejoras del CSP Puede consultar los motivos de las disputas en la tabla de 

facturas y recibir notificaciones sobre solicitudes de 

cancelación y confirmación de órdenes de compra. 

Versión 

27 

Reutilización de los datos del perfil del CSP Puede reutilizar la información de su perfil público del CSP en 

el sistema de gestión de la información de proveedores (SIM) 

y enviar un correo electrónico a los clientes que no estén en 

dicho sistema a fin de actualizar sus perfiles. 

Ahorros con un solo clic A través del programa Coupa Advantage, puede aprovechar 

las oportunidades de ahorro que ofrecen otros proveedores. 

Otras mejoras del CSP Los perfiles públicos y los perfiles específicos de los clientes 

están claramente diferenciados. Además, las páginas de los 

perfiles específicos de los clientes incluyen información sobre 

los clientes que no permiten cambios en el perfil de forma 

predeterminada. Los usuarios se ordenan alfabéticamente y 

se mejoraron los permisos de usuario para otorgar acceso 

específico a órdenes y hojas de servicio/horario. 

Versión 

26 

Mejoras en las páginas de inicio y Perfil del 

CSP 

El CSP cuenta con campos adicionales para el perfil público y 

muestra un resumen del perfil. 

Acceso restringido a órdenes y hojas de 

servicio/horas en el CSP 

Como administrador del proveedor, puede elegir a los 

usuarios del proveedor a los que se dará acceso a las 

órdenes de compra, a los cambios de las órdenes de compra 

y a las hojas de servicio/horario. 

Mejora en los correos electrónicos enviados 

a proveedores 

Algunos correos electrónicos frecuentes de sus clientes 

tienen un nuevo estilo y contenido mejorado. 

Mejoras en la recopilación de información 

sobre remisiones de pagos en el CSP  

Rediseño de las remisiones de pagos del 

proveedor 

Puede proporcionar más tipos de remisiones de pagos y 

agregar esta información a sus entidades jurídicas en el CSP 

para que sus clientes puedan usar distintos métodos de pago 

cuando trabajen juntos. 
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Versión Función Descripción 

Versión 

25 

Anuncios para proveedores en el CSP Los clientes pueden crear anuncios personalizados para que 

usted los vea en el CSP. 

Notificaciones de errores de cXML a 

proveedores 

Si utiliza cXML, puede recibir notificaciones y ver errores de 

envío de cXML. 

Mejoras en las páginas de inicio y Perfil del 

CSP 

Como el CSP indica qué tan completo está el perfil, podrá 

conocer al instante si necesita proporcionar más datos. 

Además, si los clientes usan el sistema de gestión de la 

información de proveedores (SIM), la información que envíe a 

través de formularios de la SIM se puede reutilizar en los 

perfiles públicos del CSP sin necesidad de cargar dos veces 

los mismos datos. 

Mejora en los correos electrónicos de 

órdenes de compra enviados a proveedores 

Los correos electrónicos de órdenes de compra recibidos 

tienen un nuevo estilo, incluyen mejor contenido y permiten 

crear una cuenta del CSP a partir de correos electrónicos. 

Chat de soporte para proveedores Por más que no esté conectado al CSP, el servicio de soporte 

de Coupa puede brindarle asistencia por chat. 

Segmentos de condiciones del descuento por 

pago anticipado 

Los clientes pueden asignarle condiciones de pago 

específicas de Coupa Accelerate. Puede aceptar las 

condiciones de pago de cada cliente y aplicarlas de forma 

global. 

Versión 

24 

Cuenta SFTP para proveedores Puede crear y administrar cuentas SFTP para las instancias 

del CSP. 

Pago de cheques digitales en el CSP Si sus clientes usan Coupa Pay, puede aceptar pagos con 

cheques digitales listos para descargar e imprimir desde el 

CSP. 

Versión 

23 

Complementos para proveedores Un complemento es un producto o servicio que genera valor y 

que puede empezar a usar o mostrar interés por usar, por 

ejemplo, Coupa Advantage, Coupa Accelerate o financiación 

de facturas. Como administrador del CSP, puede acceder a 

todos los complementos desde una sola página. 

Creación de facturas y otras mejoras Puede crear facturas y cargar información sobre pagos con 

mayor facilidad porque la interfaz de usuario es más intuitiva 

y le permite disfrutar de una mejor experiencia de usuario. 

Versión 

22 

Notificaciones de proveedores para aumentar 

la adopción de Accelerate 

Recibirá una notificación cuando los clientes habiliten el 

descuento estático de Coupa y estén listos para aceptar 

ofertas de descuento por pago anticipado. De esta forma, 

puede responder rápidamente a órdenes que se pueden 

acelerar. 

Exportación en lote de facturas legales Puede exportar en lote todos los archivos adjuntos de 

facturas legales en un archivo .zip . 
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Versión Función Descripción 

Creación de cuentas del CSP a partir de 

órdenes de compra y reenvío de invitaciones 

Para crear una cuenta del CSP, puede hacer clic en un botón 

incluido en el correo electrónico de la orden de compra. 

Versión 

20 

Autenticación de dos factores en el CSP con 

SMS 

Puede usar mensajes SMS para validar sus credenciales 

cuando aparezca el aviso de autenticación de dos factores. 

Condiciones de descuento por pago 

anticipado a nivel de transacción 

Puede elegir el tipo de descuento por pago anticipado para 

cada orden de compra recibida y factura enviada. Si la opción 

coincide con una de las condiciones de descuento de su 

cliente de Coupa, el descuento se asigna automáticamente a 

la transacción. 

Versión 

18 

Hojas de servicio (horario) de el CSP Puede administrar las hojas de servicio/horario en el CSP. 

Mejoras en la experiencia de usuario del CSP El Portal de proveedores de Coupa (CSP), antes Coupa 

Supplier Network (CSN), actualizó su interfaz gráfica de 

usuario (GUI) para funcionar mejor en dispositivos móviles. 

Autenticación de dos factores impuesta por el 

cliente en el CSP 

La autenticación de dos factores puede ser obligatoria. 

Condiciones globales del descuento por pago 

anticipado en el CSP 

En el CSP, puede establecer las condiciones de pagos 

acelerados que prefiera (condiciones del descuento por pago 

anticipado). 

Líneas de órdenes de compra en el CSP El CSP le permite ver las líneas de la orden de compra con 

informaci·n sobre el ñestado de env²oò de la notificaci·n 

anticipada de envío (ASN). 

Versión 

17 

Navegación automática para actualizar el 
perfil del proveedor 

A partir de un correo electrónico del sistema de gestión de 

información de proveedores (SIM), puede acceder 

directamente a su perfil del CSP para actualizarlo. 

Desactivación de las notificaciones del perfil 
público 

De forma predeterminada, las notificaciones sobre la 

actualización del perfil público están desactivadas. 

Dirección de remisión de pagos 
recientemente usada 

La primera opción de la lista de direcciones de remisión de 

pagos es una utilizada recientemente. 

Notificaciones por SMS del Portal de 

proveedores de Coupa 

Puede recibir notificaciones en un mensaje de texto (SMS). 

 
Para obtener más información, consulte Cambios en la documentación del CSP. 
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Cambios en la documentación del CSP 

Cambios en la versión de septiembre de 2020 

Tema Cambio Detalles 

Crear o actualizar los perfiles Actualizado Se actualizó con instrucciones para reutilizar 

información del perfil público en el perfil específico del 

cliente. 

Configurar entidades jurídicas Actualizado Se agregó una sugerencia sobre la información 

contextual que muestra la cantidad y el tipo de 

caracteres permitidos en los campos de información 

bancaria según el país de la cuenta bancaria 

seleccionada. 

Acceder a complementos Actualizado Se actualizó para reflejar los cambios en las páginas 

Ahorros con un solo clic y Exprese interés. 

Crear o editar una factura Actualizado Se cambiaron las capturas de pantalla de la página 

Facturas para mostrar la incorporación de la columna 

Motivo de la disputa en la tabla Facturas. 

Ver y administrar facturas Actualizado Se actualizó para mostrar la incorporación de la 

columna Motivo de la disputa en la tabla Facturas. 

Iniciar sesión en el CSP Actualizado Se eliminó la advertencia y la nota sobre los permisos 

de listas de banners. 

Se actualizó con información sobre la nueva página 

de inicio de sesión y el mensaje de bienvenida. 

Crear una cuenta Actualizado Se agregó una nota en el caso de que se una al CSP 

desde una invitación cuando se envían dos 

invitaciones simultáneas. 

Se actualizó con información sobre la nueva página 

de registro y el mensaje de bienvenida. 

Administrar usuarios Actualizado Se reemplazaron las capturas de pantalla para 

mostrar la nueva pestaña Rendimiento empresarial 

y el permiso de Rendimiento empresarial necesario 

para verla. Además, se actualizó la tabla con el nuevo 

permiso. 

Se agregó más información sobre el uso de los 

permisos Acceso restringido a los pedidos y 

Acceso restringido a las hojas de servicio/horario. 

Ver y administrar notificaciones Actualizado Se agregaron opciones en la configuración de las 
preferencias de las notificaciones para órdenes 
canceladas, permisos otorgados para consultar el 
rendimiento empresarial, y aviso de remesa de 
transferencia bancaria, tarjeta virtual y pago cero. 

Navegar y obtener ayuda Actualizado Se actualizó con información sobre el elemento del 

menú Rendimiento empresarial. 
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Tema Cambio Detalles 

Ver datos del rendimiento empresarial Nuevo Se incluyeron instrucciones para ver un resumen de 

las órdenes y las facturas que pueden requerir su 

atención, las tendencias de órdenes y facturas hasta 

la fecha, y los plazos de entrega de los productos. 

Funciones del CSP por versión Actualizado Se agregó información sobre las funciones 

implementadas en esta versión. 

   

   

   

   

   

   

Cambios en la versión de mayo de 2020 

Tema Cambio Detalles 

Acceder a complementos Actualizado Se actualizó para reflejar los cambios de contenido y 

diseño, y para proporcionar información sobre el 

complemento Ahorros con un solo clic. 

Videos del CSP Actualizado Se agregó un nuevo video sobre Ahorros con un solo clic. 

Funciones del CSP por versión Actualizado Se agregó información sobre las funciones 

implementadas en esta versión. 

   

   

   

   

   

Cambios en la versión de enero de 2020 

Tema Cambio Detalles 

Ver y administrar notificaciones Actualizado Se actualizó para reflejar que la opción de la 

configuración de las preferencias de las notificaciones 

Se recibió un nuevo comentario en Respuestas 

del formulario está activada de forma 

predeterminada en los nuevos proveedores. 

Se agregaron nuevas opciones en la configuración de 

las preferencias de las notificaciones. Además, se 

agregó información sobre la interrupción de las 

notificaciones por SMS cuando se responde con la 

palabra STOP (Detener). 

Ver y administrar facturas Actualizado Se agregó información sobre la sección Totales con 

descuento por pago anticipado en facturas legales. 

Ver y administrar órdenes de compra Actualizado Se agregó información sobre el texto del elemento 

contextual correspondiente al ícono que convierte 

una orden de compra en una factura. 

Se agregó información sobre la nueva columna 

Asignado a. 
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Tema Cambio Detalles 

Ver y administrar hojas de 

servicio/horario 

Actualizado Se agregó información sobre la nueva columna 

Asignado a. 

Registrarse en el CSP Actualizado Se actualizó la información sobre el contenido y 

formato de las invitaciones por correo electrónico. 

Crear una cuenta Actualizado Se actualizó para reflejar los nuevos campos 

Departamento y Rol. 

Crear o actualizar los perfiles Actualizado Se agregó información sobre el resumen del perfil, el 

enlace Más información y los nuevos campos de la 

página Perfil público. 

Administrar la cuenta Actualizado Se actualizó para reflejar el cambio en el título de la 

página (de Contraseña de la cuenta a 

Configuración de la cuenta), los nuevos campos 

Departamento y Rol, y las secciones Detalles del 

usuario y Cambiar contraseña. 

Administrar usuarios Actualizado Se agregó información sobre los permisos Acceso 
restringido a los pedidos, Acceso restringido a 
las hojas de servicio/horario y Pagarme ahora. 

Facturas Actualizado Se agregó información sobre el tiempo disponible 

para descargar las facturas legales. 

Navegar y obtener ayuda Actualizado Se reemplazó la captura de pantalla de la página de 

inicio para mostrar la nueva sección Resumen del 

perfil y reflejar los otros cambios en el perfil. Se 

reemplazó la captura de pantalla de la ventana 

emergente con información de contacto correspondiente 

al chat del servicio de soporte de Coupa para mostrar el 

nuevo mensaje que indica que el chat es únicamente 

para problemas técnicos del CSP. 

Página del administrador Actualizado Se actualizó para reflejar que Configuración de 

facturación electrónica cambió a Configuración de 

la entidad jurídica. 

Crear o editar una factura Actualizado Se actualizó para reflejar los cambios cuando se 

agrega nueva información de facturación o se elige 

información ya existente. 

Se agregó información sobre el texto del elemento 

contextual correspondiente al ícono que convierte 

una orden de compra en una factura y sobre los 

campos que no se pueden editar si los clientes 

exigen la aceptación de la orden de compra. 

Configurar entidades jurídicas Actualizado Cambio del título Configurar la facturación 

electrónica. Se actualizó para reflejar los cambios en 

la configuración de entidades jurídicas. 

Se cambió el requisito del campo Número de 

cuenta: de 4-28 dígitos a 4-28 caracteres. 
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Tema Cambio Detalles 

Se agregó información para completar la sección 

¿Cuál es su Id. de impuesto? cuando no hay un 

número de identificación fiscal. 

Videos del CSP Actualizado Se agregó un nuevo video sobre el resumen del perfil 

y los campos adicionales. 

Funciones del CSP por versión Nuevo Se proporcionó información sobre las funciones del 

CSP que se implementaron por primera vez en cada 

versión. 

   

   

   

   

   

   

Cambios en la versión de septiembre de 2019 

Tema Cambio Detalles 

Crear una factura a partir de una orden 
de compra y Crear una nota de crédito 

Eliminado El contenido de estos temas se trasladó a Crear o 

editar una factura. 

Crear o editar una factura Actualizado Se actualizó con contenido de los temas Crear una 

factura a partir de una orden de compra y Crear una 

nota de crédito. Se agregaron instrucciones para 

crear una factura vacía y una factura a partir de un 

contrato. 

Videos del CSP Actualizado Se actualizaron los videos de Introducción, Ayuda, 

Perfil, Órdenes, Facturas, Catálogos y Admin. También 

se agregaron nuevos videos sobre el progreso del 

perfil, los anuncios y la creación de facturas. 

Registrarse en el CSP Actualizado Se actualizó la información para registrarse en el 

CSP desde el correo electrónico de una orden de 

compra. 

Configurar la facturación electrónica Actualizado Se indicó que aumentó el límite de los dígitos del 

campo Número de cuenta. 

Navegar y obtener ayuda Actualizado Se proporcionaron instrucciones para chatear con el 

servicio de soporte de Coupa a fin de recibir 

asistencia. Además, se reemplazó la captura de 

pantalla de la página de inicio para mostrar las 

secciones del progreso del perfil y los anuncios. 

Crear o editar una factura Actualizado Se agregó información sobre la posibilidad de 

actualizar las referencias de las órdenes de compra 

en las líneas de facturas y agregar líneas de órdenes 

de compra desde otras órdenes. 

Administrar usuarios Actualizado Se agregó información sobre el permiso Cambios de 

órdenes. 
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Tema Cambio Detalles 

Ver y administrar notificaciones Actualizado Se agregaron opciones en la configuración de las 
preferencias de las notificaciones para anuncios de 
clientes, errores de integración, solicitudes de cambio 
de órdenes de compra rechazadas y nuevas tarjetas 
virtuales, tarjetas virtuales que se volvieron a emitir y 
recordatorios de tarjetas virtuales de Coupa Pay. 
Además, se actualizó pare reflejar la nueva opción 
del filtro Anuncios en la página Mis notificaciones. 

Crear o actualizar los perfiles Actualizado Se agregó información sobre el indicador del 

progreso del perfil y los nuevos campos de la página 

Perfil público. 

Ver y administrar facturas Actualizado Se cambiaron las capturas de pantalla de la página 

Facturas a fin de mostrar la posición de los botones 

para crear facturas y notas de crédito. 

Ver y administrar órdenes de compra y 

Ver líneas de órdenes de compra 

Actualizado Se reemplazó la captura de pantalla de la página 

Órdenes para mostrar las pestañas Cambios de 

órdenes y Cambios de líneas de órdenes. 

Página del administrador Actualizado Se agregó información sobre la visualización de los 

errores de envío de cXML. 

Administrar solicitudes de combinación Actualizado Se reemplazó la captura de pantalla de la página 

Solicitudes de combinación de Administrador 

para mostrar todas las pestañas de la página. 

Establecer las preferencias de Coupa 

Accelerate 

Actualizado Se actualizó para reflejar la posibilidad de seleccionar 

las condiciones de pago de cada cliente y aplicarlas 

de forma global. 

Crear vistas personalizadas Actualizado Se agregó información sobre las nuevas páginas que 

contienen tablas. 

Editar una orden de compra Nuevo Se incluyeron instrucciones para solicitar cambios en 

las órdenes de compra y agregar información sobre el 

seguimiento del envío. 

Ver anuncios de clientes Nuevo Se incluyeron instrucciones para ver los anuncios de 

los clientes. 

Ver errores de envío de cXML Nuevo Se incluyeron instrucciones para administrar las 

notificaciones y ver los errores de cXML. 

   

   

   

   

   

   

   

   



Guía del administrador y usuario del CSP Anuncios e información general 

Válido hasta el 30 de septiembre de 2020 14 

Cambios en la versión de mayo de 2019 

Tema Cambio Detalles 

Establecer las preferencias de Coupa 

Accelerate 

Actualizado Se eliminaron las notas donde se informaba a los 

usuarios que, después de iniciar sesión, debían 

visitar las páginas a las que intentaron acceder desde 

las URL sin haber iniciado sesión. Los usuarios que 

no hayan iniciado sesión y hagan clic en los enlaces 

de páginas del CSP ahora accederán directamente a 

las páginas pertinentes (no a la página de inicio) 

después de iniciar sesión. 

Configurar la facturación electrónica Actualizado Se indicó que aumentó el límite de los dígitos del 

campo Número de cuenta de 17 a 19. 

Administrar usuarios Actualizado Se reemplazaron las capturas de pantalla para 

mostrar la nueva pestaña Pagos y el permiso Pagos 

necesario para verla. Además, se actualizó la tabla 

con el nuevo permiso. 

Página del administrador Actualizado Se agregó información sobre la creación de cuentas 

SFTP. 

Ver líneas de hojas de servicio/horario Actualizado Se actualizó para reflejar los cambios en el diseño y 

la información provista en las líneas de las hojas de 

servicio/horario para admitir la aceptación parcial de 

servicios. 

Ver y administrar órdenes de compra Actualizado Se agregó una sugerencia para añadir comentarios a 

las órdenes de compra que los proveedores no 

acepten y deseen rechazar. 

Ver y administrar notificaciones Actualizado Se agregaron opciones en la configuración de las 

preferencias de las notificaciones para facturas 

abandonadas y los nuevos cheques digitales de 

Coupa Pay. 

Ver y administrar facturas Actualizado Se agregó información sobre el nuevo estado de 
factura Abandonada. 

Crear o editar una factura Actualizado Se agregó información sobre las facturas vinculadas 

a cheques digitales y transferencias bancarias cuya 

información de pago se completa. 

Navegar y obtener ayuda Actualizado Se reemplazó la captura de pantalla y se actualizó la 

tabla para mostrar la nueva pestaña Pagos. 

Iniciar sesión en el CSP Actualizado Se actualizó la página Características adicionales 

del Recorrido de bienvenida con información sobre 

la nueva página Pagos. 

Ver y descargar cheques digitales Nuevo Se incluyeron instrucciones para ver y descargar los 

cheques digitales. 
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Tema Cambio Detalles 

Crear cuentas SFTP Nuevo Se incluyeron instrucciones para crear y administrar 

las cuentas SFTP. 

   

   

   

   

Cambios en la versión de enero de 2019 

Tema Cambio Detalles 

Ver información de la remisión de pagos Actualizado Se actualizó para mostrar que las nuevas direcciones 

de remisión de pagos se pueden crear o agregar 

directamente cuando se crean las facturas. 

Configurar la facturación electrónica Actualizado Se actualizó para reflejar los cambios en la 

configuración de entidades jurídicas. 

Crear una nota de crédito Actualizado Se actualizó para reflejar los cambios en la página 

Crear facturas. 

Crear o editar una factura Actualizado Se actualizó para reflejar los cambios en la página 

Crear facturas y la forma en que una factura se crea 

a partir de un contrato. 

Crear una factura a partir de una orden 

de compra 

Actualizado Se actualizó para mostrar que las nuevas direcciones 

de remisión de pagos se pueden crear o agregar 

directamente cuando se crean las facturas. 

Crear o editar una hoja de 

servicio/horario 

Actualizado Se actualizó con información sobre las líneas de las 

hojas de servicio/horario. 

Ver líneas de órdenes de compra Actualizado Se agregó información sobre los nuevos campos para 

servicios en las líneas de las órdenes de compra. 

Ver y administrar hojas de 

servicio/horario 

Actualizado Se reemplazó la captura de pantalla para mostrar la 
nueva subpestaña Líneas de hoja de 
servicio/horario. 

Navegar y obtener ayuda Actualizado Se reemplazó la captura de pantalla del Recorrido 

de ayuda con una referencia a la sección sobre el 

recorrido de bienvenida actualizado. 

Se reemplazó la captura de pantalla y se actualizó la 

tabla para mostrar la nueva pestaña Complementos. 

Crear o actualizar los perfiles Actualizado Se agregó una nota para indicar lo siguiente: si se 

cambia el perfil específico del cliente, es posible que se 

actualice la información de proveedores que tenga 

registrada el cliente. 

Iniciar sesión en el CSP Actualizado Se agregó información sobre el nuevo recorrido de 

bienvenida. 
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Tema Cambio Detalles 

Registrarse en el CSP Actualizado Se actualizó con información sobre los cambios en la 

línea de asunto, el contenido, el formato y el estilo de 

las invitaciones por correo electrónico. 

Ver líneas de hojas de servicio/horario Nuevo Se proporcionó información para ver las hojas de 

servicio/horario a nivel de línea. 

Acceder a complementos Nuevo Se proporcionó información sobre los complementos 

a los que tienen acceso los administradores. 

   

   

   

   

   

Cambios en la versión de septiembre de 2018 

Tema Cambio Detalles 

Registrarse en el CSP Actualizado Se actualizó con información sobre las opciones 

adicionales para registrarse en el CSP. 

Crear una cuenta Actualizado Se actualizó con información para reenviar su 

invitación al CSP. 

Iniciar sesión en el CSP Actualizado Se agregó información de los banners que advierten 

sobre los permisos. 

Ver y administrar notificaciones Actualizado Se agregaron opciones en la configuración de las 

preferencias de las notificaciones para los 

recordatorios de las respuestas del formulario, las 

oportunidades de pago anticipado y los resultados de 

las exportaciones de facturas legales. 

Ver y administrar facturas Actualizado Se agregó información sobre la descarga de todos los 

archivos adjuntos de las facturas legales en un 

archivo comprimido. 

Establecer las preferencias de Coupa 

Accelerate 

Actualizado Se actualizó con instrucciones para acelerar las 
órdenes a partir de correos electrónicos de órdenes 
de compra. Se actualizó con información sobre las 
notificaciones de clientes que están listos para 
aceptar ofertas de descuento por pago anticipado. 

Preguntas frecuentes del CSP (Facturas) Actualizado Se agregó una nota en la pregunta frecuente ¿Por 

qué no puedo editar, anular o eliminar una factura? 

Se actualizó la pregunta frecuente ¿Qué función 

cumple el bot·n ñExportar aò? con información sobre 

la exportación en lote de facturas legales y el 

aumento de límite en el tamaño de los elementos 

exportados. 
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Cambios en la versión de mayo de 2018 

Tema Cambio Detalles 

Preguntas frecuentes del CSP (Otras) Actualizado Se agregó una pregunta frecuente sobre el archivado 

de información en el CSP. 

Registrarse en el CSP, Crear una cuenta 

e Iniciar sesión en el CSP 

Actualizado Se reemplazó la captura de pantalla de la página 

Registrarse/Iniciar sesión a fin de mostrar los nuevos 

enlaces con ayuda para dichos procesos. 

Crear o editar una factura Actualizado Se agregó información sobre el mensaje de 

advertencia que puede recibir si intenta enviar una 

factura que no cumple con los requisitos del cliente. 

Ver y administrar notificaciones Actualizado Se agregaron dos nuevas opciones en la configuración 

de las preferencias de las notificaciones. 

Administrar usuarios Actualizado Se reemplazó la captura de pantalla de la ventana 

Editar acceso de usuario para [nombre de 

usuario] a fin de mostrar que el botón Desactivar 

usuario se encuentra inactivo para el usuario 

conectado. Además, se agregó una nota para 

explicar el motivo. 

   

   

Cambios en la versión de enero de 2018 

Tema Cambio Detalles 

Crear o editar una factura Actualizado Se agregó una nota para indicar que no es posible 

elegir líneas de las órdenes de compra cuando se 

crea una factura. 

Habilitar o inhabilitar la autenticación de 

dos factores e Iniciar sesión en el CSP 

Actualizado Se agregaron instrucciones para validar sus 

credenciales con mensajes SMS cuando lo solicite la 

autenticación de dos factores. 

Ver y administrar notificaciones Actualizado Se actualizó con información sobre las nuevas 

preferencias de las notificaciones que puede 

establecer para recibir notificaciones cuando su 

cliente le envíe un comentario o responda a su 

pregunta o comentario sobre secciones confusas en 

el formulario de solicitud de actualización del sistema 

de SIM o proporcione un motivo de rechazo. 

Establecer las preferencias de Coupa 

Accelerate 

Actualizado Se actualizó con instrucciones para establecer las 

condiciones del descuento por pago anticipado a nivel 

de transacción en determinadas órdenes o facturas de 

algunos clientes o todos los clientes. 

Ver y administrar facturas Actualizado Se actualizó con información para resolver facturas 

en disputa. 
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Tema Cambio Detalles 

Crear una nota de crédito Nuevo Se incluyó información para crear una nota de crédito 

y sobre el momento de hacerlo. 

   

   

 



Introducción al CSP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Este capítulo contiene los siguientes temas: 

Registrarse en el CSP 
Regístrese en supplier.coupahost.com, reciba una invitación por correo electrónico de su cliente de Coupa, reenvíe una 

invitación a un colega o cree una cuenta a partir del correo electrónico de una orden de compra. 

Crear una cuenta 
Después de recibir una invitación, cree la cuenta del CSP. 

Iniciar sesión en el CSP 
Aprenda a iniciar sesión en el CSP con autenticación de uno o dos factores. 

Crear vistas personalizadas 
Cambie los parámetros de visualización para elegir la forma de ver la información de las órdenes, las facturas, los 

catálogos, las hojas de servicio/horario, las ASN o los pagos de cada cliente. 

Crear o actualizar los perfiles 
Actualice los perfiles empresariales públicos y específicos del cliente. 

Habilitar o inhabilitar la autenticación de dos factores 
Habilite la autenticación de dos factores para aumentar la seguridad. 

Administrar la cuenta 
Cambie su información personal, establezca las preferencias de las notificaciones, o habilite o inhabilite la autenticación 

de dos factores. 

Navegar y obtener ayuda 
Conozca la ubicación de todos los elementos en el CSP, incluso la forma de recibir asistencia. 

Ver y administrar notificaciones 
Consulte las notificaciones y establezca las preferencias. 
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Registrarse en el CSP 
Para registrarse en el CSP, tiene distintas opciones: 

 

Método Ventajas Consideraciones 

Invitación del 

cliente 

Recibe una invitación personalizada con instrucciones 

específicas y un mensaje proactivo del cliente. 

Cuando acepta la invitación y crea su cuenta, queda 

automáticamente conectado o vinculado al cliente que 

lo invitó. 

Debe aguardar hasta que el cliente envíe la 
invitación por correo electrónico. Por lo tanto, 
es posible que no lo inviten si el cliente se 
olvida o no tiene tiempo de enviar las 
invitaciones a todos sus proveedores. 

Invitación 

propia 

Puede configurar la cuenta anticipadamente, agregar 
varios usuarios, configurar las preferencias de inicio de 
sesión y actualizar su perfil más rápido. 

Debe conectarse manualmente con sus clientes 

de Coupa. Avísele a su cliente que ya se 

registró y desea conectarse con él. 

Para conectarse con usted, los clientes pueden 

usar el Directorio del portal de proveedores o 

enviar una invitación por correo electrónico a 

cualquiera de los usuarios del proveedor del 

CSP en la cuenta. Sin embargo, si lo invitan con 

otro correo electrónico, se lo podrá usar para 

iniciar sesión, pero se lo deberá combinar con la 

cuenta que se configuró anticipadamente para 

que todos los usuarios del proveedor estén en la 

misma cuenta y se vinculen al cliente. 

Correo 
electrónico de 
la orden de 
compra 

El cliente no necesita administrar proactivamente las 

invitaciones y los recordatorios para que estén 

conectados a través del CSP. 

Usted puede crear una cuenta del CSP sin invitación 

utilizando las notificaciones de acción para 

proveedores (SAN), InvoiceSmash u otros métodos 

relacionados con las órdenes de compra. 

Como los correos electrónicos de las órdenes de 

compra son un canal de comunicación frecuente entre 

usted y sus clientes, tiene más oportunidades de crear 

una cuenta del CSP y aprovechar los beneficios. 

Ninguna. 

Reenvío de 

invitación de 

un colega 

Puede invitar fácilmente a otras personas de la 

organización al CSP: reenvíe la notificación del correo 

electrónico sobre la orden de compra o envíe una 

invitación desde la página para crear cuentas. 

De esta forma, se vinculará a los correspondientes 

usuarios del proveedor y podrá realizar transacciones 

electrónicas a través del CSP con mayor facilidad. 

Solo puede reenviar la invitación a direcciones 

de correo electrónico que tengan el mismo 

dominio. De esta manera, aumenta la 

seguridad interna. 

 

Con todos los métodos, necesita tener acceso a la dirección de correo electrónico que usará para la cuenta. 

 

Su cuenta del CSP depende de una dirección de correo electrónico concreta. Si usa una dirección distinta de la que 

aparece en los registros de sus clientes de Coupa, no podrá conectarse con ellos hasta que comparta la dirección o cree 

una cuenta del CSP con ella. 
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Invitación del cliente 
Solicite a su cliente que le envíe una invitación al CSP. 

Invitación propia 
Visite supplier.coupahost.com. En el panel Registrarse de la izquierda, complete el campo (correo electrónico) 

obligatorio (marcado con un asterisco). A continuación, haga clic en Registrarse para solicitar una invitación. 

 

 

En ambos casos, recibirá una invitación por correo electrónico con una línea de asunto distinta, en función de la persona 

que haya creado la invitación (el cliente o usted). 

 

Si el cliente inició el correo electrónico, aparecerá el logotipo del cliente y no el de Coupa. 

 

 
 

En el correo electrónico, encontrará instrucciones y enlaces a información útil, además de botones para unirse al CSP o 

reenviar la invitación. Dependiendo de los ajustes de sus clientes, es posible que las invitaciones por correo electrónico 

sean distintas y tengan secciones diferentes. Por ejemplo, si el cliente habilitó los nuevos formatos de correo electrónico, 

el mensaje tendrá las siguientes secciones: 

 

Sección Descripción 

Sección superior Es una sección que depende del tipo de correo electrónico. Según el tipo de correo 

electrónico, también contiene botones pertinentes, por ejemplo, para registrarse  

en el CSP. 

Más información sobre CSP/ 

Logre más cosas con el CSP/ 

Conéctese con el CSP 

Proporciona información básica sobre el CSP, sus ventajas y un enlace a  
Más información sobre Coupa para proveedores o Empezar a usar el CSP. 
Dependiendo del tipo de correo electrónico, también incluye instrucciones. 

¿Qué es Coupa? Ofrece una introducción breve sobre Coupa y el enlace Buscar más sobre Coupa para 

proveedores. 

 

 
 

Consejo: Si no recibió la invitación por correo electrónico, revise la carpeta de correo no deseado. 

Nota: El nuevo formato de correo electrónico solo es compatible Microsoft Outlook versión 16. 
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Invitación reenviada 
Para invitar a otras personas al CSP, puede reenviarles su notificación del correo electrónico sobre la orden de compra 

con el botón Crear cuenta, puede hacer clic en el botón Reenviar esto en la invitación por correo electrónico del CSP o 

puede enviarles una invitación desde la página para crear cuentas. 

 

 
 

La invitación al CSP se envía a la dirección de correo electrónico especificada. 

 

Cuando el usuario invitado haga clic en el botón Unirse a Coupa del correo electrónico, accederá a la sección para crear 

una cuenta del CSP. 

 

Si el usuario ya está vinculado al CSP o intenta crear una cuenta desde una invitación vencida, accederá a la página 

Registrarse/Iniciar sesión donde aparecer§ el siguiente mensaje en una barra roja: ñSu invitaci·n venci· o ya se activ·ò. 

 

 
 

  

Advertencia: Solo puede reenviar la invitación a direcciones de correo electrónico que tengan el  

mismo dominio. 

Advertencia: Las invitaciones al CSP vencen a los 30 días. 
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Crear una cuenta 

Unirse al CSP 
Después de hacer clic en el enlace de una invitación por correo electrónico (una invitación que no haya creado el cliente), 

complete los campos obligatorios para proporcionar la información básica de su cuenta y el perfil público de su empresa. 

 

 
 

Ajuste Descripción 

* Nombre Su nombre, que se cargará en su cuenta personal. 
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Ajuste Descripción 

* Apellido Su apellido, que se cargará en su cuenta personal. 

* Empresa El nombre de su empresa, como aparece en el perfil público de la empresa. 

* Departamento El nombre de su departamento: Ventas, Operaciones, Cuentas por cobrar,  

Tesorería u Otro. 

* Rol Su rol en el departamento. 

Å Ventas: gerente de Ventas, vendedor u otro. 

Å Operaciones: gerente de Comercio Electrónico, encargado de procesar los pedidos 

o gestionar el inventario, u otro. 

Å Cuentas por Cobrar: gerente de Contabilidad, empleado de Cuentas por Cobrar u 

otro. 

Å Tesorería: Gerente de Tesorería u otro. 

Å Otro: espacio para escribir texto. 

 

* Correo electrónico Este campo no se puede modificar. Si desea cambiar la dirección de correo 

electrónico, debe crear otra cuenta del CSP con la nueva dirección. Si también quiere 

usar este correo electrónico, cree dos cuentas empresariales y combínelas. Para 

obtener más información, consulte Administrar solicitudes de combinación. 

* Contraseña Use este campo para crear la contraseña. Debe tener ocho caracteres o más, y debe 

incluir un número y una letra. 

* Confirmación de la 
contraseña 

El contenido de este campo debe coincidir con la contraseña que escribió en el campo 

Contraseña. 

 

 
 

Mensaje de bienvenida 
 

 
 

Cuando se una al CSP desde la invitación del cliente, aparecerá una página para registrarse que es distinta de la página 

anterior. En la página Cree su cuenta de negocios, aparecen de forma predeterminada el siguiente mensaje de 

bienvenida y el logotipo de la empresa. Como el cliente puede personalizar el mensaje de bienvenida, es posible que sea 

distinto y que aparezca el logotipo del cliente en lugar del de Coupa. 

 

Consejo: Si en Departamento o Rol selecciona Otro, aparecerán los campos 

Departamento especificado por el usuario o Rol especificado por el 

usuario para que escriba el valor correspondiente. 

Nota: Si se une al CSP desde una de las dos invitaciones simultáneas que recibió del administrador y del 

cliente, es posible que aparezca un cuadro verde donde se le pregunte si es empleado de la organización del 

proveedor. Debe seleccionar la casilla Sí - Unirse a o No - Crear cuenta nueva. 

Nota: Solo podrá ver esta función si el cliente la habilita. 
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Debe escribir su dirección de correo electrónico y la contraseña, y aceptar la Política de privacidad y los Términos de uso. 

 

 
 

De forma predeterminada, esta es la cuenta del administrador de su empresa. Después de configurarla, podrá agregar 

usuarios y asignarles roles, incluso la administración de la cuenta. Para obtener más información, consulte Administrar el 

CSP. 

Reenviar su invitación 
Para invitar a otras personas en cualquier momento, escriba su dirección de correo electrónico en el campo Reenviar 

correo electrónico de la sección Reenviar su invitación y haga clic en Enviar. Para obtener más información, consulte 

Registrarse en el CSP. 

 

  

Consejo: En la página Configuración de la cuenta, podrá actualizar los datos más adelante. Para obtener 

más información, consulte Administrar la cuenta. 



Guía del administrador y usuario del CSP Introducción al CSP 

Válido hasta el 30 de septiembre de 2020 26 

Iniciar sesión en el CSP 

Página de inicio de sesión 
Visite supplier.coupahost.com. En el panel Inicio de sesión a la derecha, escriba la dirección de correo electrónico y la 

contraseña. A continuación, haga clic en Iniciar sesión. 

 

 
 

Mensaje de bienvenida 
Cuando inicia sesión por primera vez desde una nueva invitación del cliente, aparecerán de forma predeterminada el 

siguiente mensaje de bienvenida y el logotipo de la empresa. Como el cliente puede personalizar el mensaje de 

bienvenida, es posible que sea distinto y que aparezca el logotipo del cliente en lugar del de Coupa. 

 

 
 

Recorrido de bienvenida 
Cuando inicie sesión, accederá al recorrido de bienvenida. 
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Para omitir el recorrido, haga clic en el botón Omitir o cierre la ventana con la X ubicada en la esquina superior derecha. 

Si hace clic en Siguiente, accederá a la segunda página del recorrido, que le brinda información básica sobre las 

ventajas de facturar con el CSP. 

 

 
 

Nota: Si inicia sesión desde una nueva invitación del cliente, no se muestra el recorrido de bienvenida,  

pero puede acceder a él desde el menú Ayuda. Para obtener más información, consulte Navegar y  

obtener ayuda. 
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Cuando haga clic en el enlace correspondiente, podrá acceder directamente a las páginas Órdenes, Facturas o Admin, 

o ir a la siguiente página del recorrido que brinda información básica sobre la forma en que el CSP puede ayudarlo a 

realizar transacciones y comunicarse con sus clientes. Por ejemplo, puede administrar los catálogos, las órdenes y las 

facturas, y establecer las preferencias de las notificaciones para transacciones importantes. 

 

En la cuarta (y última) página del recorrido, se resumen las funciones adicionales, por ejemplo, la capacidad de 

proporcionar información de proveedores a través del CSP, actualizar órdenes de compra con notificación anticipada de 

envío (ASN) y actualizar los elementos del catálogo, además de las funciones relacionadas con los pagos, como 

administrar la configuración de los pagos. Si hace clic en el enlace Vaya a la ayuda en línea para obtener más 

información, accederá a la Guía del administrador y usuario de Portal de proveedores de Coupa para obtener 

información sobre cada función. 

 

 
 

Autenticación de dos factores 
Cuando inicia sesión por primera vez, se le solicita que habilite la autenticación de dos factores. Para obtener más 

información, consulte Habilitar o inhabilitar la autenticación de dos factores. 
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Iniciar sesión con la autenticación de dos factores 

Si habilitó la autenticación de dos factores, se abrirá la ventana Autenticación de dos factores cuando intente iniciar 

sesión en el CSP. 

 

Si habilitó la Aplicación de autenticación de dos factores, elija abrir Google Authenticator en su dispositivo, seleccione 

su cuenta del CSP y obtenga el código de validación. 

 

Si habilitó la autenticación de dos factores por mensajes SMS, revise sus mensajes de texto para obtener el código de 

verificación. 

 

 
 

Escriba el código de autenticación de dos factores en el campo correspondiente, marque la casilla Recordar esta 

computadora durante 30 días si no usa una computadora compartida o pública, y haga clic en Iniciar sesión. 

Nota: Es posible que algunos clientes le exijan usar la autenticación de dos factores para acceder a  

su información. 
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Para obtener más información, consulte Habilitar o inhabilitar la autenticación de dos factores. 

 

 
 

  

Nota: El código es válido durante 60 segundos. Si en ese tiempo no escribe el código en la página de inicio 

de sesión del CSP y hace clic en Iniciar sesión, deberá obtener un código nuevo y volver a intentarlo. 

Nota: Si se bloquea la cuenta y no tiene el código de validación de respaldo (seis dígitos), comuníquese con 

su cliente. Este solicitará un formulario de declaración y el correo electrónico utilizado para iniciar sesión en 

el CSP o una copia de su pasaporte o de una identificación con foto para comprobar su identidad. 
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Crear vistas personalizadas 
Puede crear vistas personalizadas de lo siguiente: órdenes, líneas de las órdenes, cambios de órdenes, cambios de 

líneas de órdenes, hojas de servicio/horario, líneas de las hojas de servicio/horas, notificaciones anticipadas de envío 

(ASN), facturas, catálogos, pagos de facturas y pagos de órdenes de compra. 

 

Con una vista personalizada, puede crear un conjunto de filtros de búsqueda avanzados. 

 

1. En el menú principal, haga clic en la pestaña de la función donde creará la vista personalizada. 

 

2. En la parte superior de la tabla cuya vista desea cambiar, vaya a la lista desplegable Vista y haga clic en Crear vista. 

 

3. En la página Crear nueva vista de la tabla de datos, seleccione el cliente para el que desea cambiar la 

configuración de visualización. A continuación, indique los ajustes que desea usar en la vista personalizada, 

incluso las condiciones del filtro, las columnas que se incluirán y los criterios de ordenación. 
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Si quiere generar esta vista en función de otra y modificar la configuración, use la opción Comenzar con vista en el 

ajuste Generalidades. 
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Cuando cree o edite una vista personalizada para una tabla del CSP, puede usar la siguiente configuración. 

 

Grupo Ajuste Descripción 

Generalidades Nombre Nombre de la vista personalizada, visible desde la lista desplegable Vista ubicada 

en la parte superior de la tabla. 

Visibilidad Define si la vista será visible solo para usted o para todos los usuarios que puedan 

ver la tabla principal. 

Comenzar con 

vista 

Use esta opción para cargar la configuración de otra vista. A continuación, puede 

modificarlos para que se adapten a las necesidades de la vista. 

Condiciones Aplicar Todo: solo aparecerán resultados de objetos que cumplan con todas las 

condiciones que añada a esta lista. 

Cualquiera: aparecerán resultados de objetos que cumplan con una o más 

condiciones que añada a esta lista. 

Condiciones Cree condiciones en función de los datos disponibles en el CSP. 

Columnas Columnas 

disponibles 

Esta lista depende de la tabla con la que trabaja en el CSP. Puede elegir 

cualquiera de estas columnas para agregarla a su vista personalizada. 

Columnas 

seleccionadas 

Son todas las columnas que aparecen en la vista personalizada. Aparecen de 

izquierda a derecha, en el mismo orden que las eligió. 

Orden de 

clasificación 

predeterminado 

Elija la columna que usará para ordenar los resultados y la forma de hacerlo: orden ascendente o 

descendente. 

 

4. Guarde la configuración. 
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Crear o actualizar los perfiles 
En el CSP, además de tener un perfil público, puede tener perfiles específicos para los clientes con los que esté 

conectado a través del CSP. 

 

En la página de inicio o la página Perfil, puede consultar y actualizar el perfil público y el perfil específico del cliente. 

 

 
 

Actualizar su perfil público 
Cualquier persona puede buscarlo y conectarse con usted a través de su perfil público. 

 

Este perfil se genera cuando crea su cuenta. Contiene información general sobre la empresa, como el nombre, el 

logotipo, el sitio web, el sector, el año de fundación, las mercancías principales, las divisas, la diversidad, la clasificación 

de la responsabilidad social corporativa (en la página inicio y Perfil/Perfil público), el enlace a su perfil público (en la 

página de inicio) y la información de contacto (en la página Perfil/Perfil público). 

 

Nota: Algunas secciones son privadas y no se pueden ver desde el CSP. La información financiera  

(por ejemplo, su Id. de impuesto, el DUNS y las direcciones de remisión de pagos) se consideran 

información privada. Esta información solo aparece en documentos que genera a través del CSP, por 

ejemplo, en las facturas. 
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Progreso del perfil 

En la parte superior de la página de inicio, aparece información sobre el progreso o la finalización del perfil. 

 

En la siguiente tabla, se describen las etapas de la finalización del perfil. 

 

Color de la barra de 

progreso del perfil 

Mensaje 

Rojo Acción necesaria: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto más rápidamente. 

Azul Recomendado: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto más rápidamente. 

Verde ¡Excelente trabajo! Un perfil completo lo ayuda a obtener los pagos y ser descubierto más rápido. 

 

Junto a la barra de progreso, el campo Última actualización muestra la última vez que se actualizó el perfil, como hace 

dos minutos o 10 días. 
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En la siguiente tabla, se explica el color de la barra de progreso en función de la antigüedad del perfil. 

 

Porcentaje de  

completitud 

Actualizado por última vez 

hace menos de 1 año 

Actualizado por última vez 

hace 1-2 años 

Actualizado por última vez 

hace más de 2 años 

Menos del 50 % Rojo Rojo Rojo 

Entre el 50 % y el 80 % Azul Azul Rojo 

Entre el 80% y el 100% Verde Azul Rojo 

 

Si hace clic en el enlace Más información junto al mensaje del progreso del perfil, aparecerá la ventana emergente 

Logre que lo descubran con un perfil público complete con sugerencias e información sobre las ventajas de contar 

con un perfil público completo. 

 

 
 

Si hace clic en Actualizar perfil, se abrirá el perfil público para editarlo. 

 

Resumen del perfil 

En la sección sobre el progreso del perfil, encontrará un resumen del perfil donde puede llevar a cabo distintas tareas. 

Allí se muestra la cantidad de entidades jurídicas y usuarios registrados en función de la información provista en el perfil. 

También se muestra la cantidad de usuarios conectados; es decir, la cantidad de clientes vinculados a su perfil. 

 

Si hace clic en el enlace Vista de Entidades jurídicas, accederá a la página Admin/Configuración de la entidad 

jurídica donde puede agregar, actualizar o desactivar entidades jurídicas. 

 

Si hace clic en el enlace Vista de Usuarios registrados, accederá a la página Admin/Usuarios donde puede invitar a 

nuevos usuarios o administrar los que ya estén cargados. 
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En el resumen del perfil, también se indica si proporcionó ( ) o no proporcionó ( ) información bancaria o sobre la 

diversidad, si acelera órdenes o facturas y si cuenta con una política antisoborno. 

 

Información del perfil 

Para actualizar su perfil y mejorar el progreso: 

 

¶ Haga clic en el botón Mejore su perfil en la página de inicio junto a la sección sobre el progreso del perfil. 

 

¶ Haga clic en el botón Actualizar perfil de la ventana emergente Logre que lo descubran con un perfil público 

completo. 

 

¶ Haga clic en el botón Editar perfil en la página Perfil después de seleccionar Perfil público en la lista desplegable. 
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Complete los siguientes campos: 
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Ajuste Descripción 

Información general 

* Nombre Escriba el nombre de su empresa. 

Logotipo Seleccione una imagen para cargar como logotipo de la empresa. 

Fondo de perfil Seleccione una imagen para cargar como fondo del perfil. 

Sector Seleccione el sector en la lista desplegable. 

Año de establecimiento Escriba el año de fundación de su empresa. 

Descripción breve Agregue una descripción breve de la empresa. 

Descripción completa Agregue una descripción completa de la empresa. 

Usuarios registrados Agregue usuarios registrados después de invitarlos. Para obtener más información, 

consulte Administrar usuarios. 

Sitio web Escriba el sitio web de su empresa. 

Perfil de LinkedIn, Facebook y 

Twitter 

Escriba los enlaces correspondientes a los perfiles de las redes sociales de su 
empresa. 

Dirección 

Línea de dirección 1, Línea de 

dirección 2, Ciudad, Estado, 

Código postal y País 

Escriba la dirección de su empresa. 

Contacto principal 

* Nombre, * Apellido y * Correo 

electrónico 

Escriba el nombre y la dirección de correo electrónico del contacto principal de su 

empresa. 

Teléfono del trabajo, Teléfono 

móvil y Número de fax 

Escriba los números de teléfono correspondientes. 

Correo electrónico de entrega 
de órdenes de compra 

Escriba la dirección de correo electrónico donde desea recibir las órdenes de compra 

de sus clientes. 

Detalles de la empresa 

Tamaño de la empresa En la lista desplegable, seleccione un rango que refleje el tamaño de su empresa. 

Opciones disponibles: empleado independiente, 2-9, 10-49, 50-99, 100-249, 250-499, 

500-999, 1000-5000 y más de 5000 empleados. 

Es información privada que no se divulga en su perfil público. 

Mercancías principales En la lista desplegable, seleccione las cinco categorías principales de UNSPSC nivel 2 

(familia). 

Política contra sobornos y 

corrupción 

Seleccione el botón de opción correspondiente: 

Å Sí, tenemos una política 

Å No 

Política contra sobornos y 

corrupción 

Si seleccion· ñS²ò, escriba o copie y pegue su política. 
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Diversidad En las listas desplegables, seleccione un país y un tipo de diversidad para describir la 

propiedad de su empresa: Opciones disponibles: 

Estados Unidos 

Å Cuestiones de pequeñas empresas 

Å Empresas propiedad de minorías 

Å Empresas propiedad de la comunidad LGBT 

Å Empresas propiedad de mujeres 

Å Empresas propiedad de veteranos de guerra discapacitados 

Å Empresas propiedad de veteranos de guerra 

Å Empresas propiedad de nativos estadounidenses 

Å Empresas pequeñas con certificación 8(a) 

Å Empresas propiedad de personas desfavorecidas 

Å Empresas certificadas por HUBZone  

Fuera de EE. UU. 

Å Otras propiedades de diversidad 

Å Australia - Empresa propiedad de indígenas 

Å Canadá - Proveedor de origen aborigen y minoritario 

Å Sudáfrica - Empresas propiedad de la raza negra 

Ninguna. 

Certificados de diversidad Adjunte uno o más certificados de diversidad. 

Calificación de responsabilidad 

social corporativa 

Seleccione una agencia de clasificación (si corresponde). Opciones disponibles: 

Å CSRHub 

Å MSCI Inc. 

Å Truvalue Labs 

Å EcoVadis 

Å Scope 5 

Å EnergyStar 

Å Inoxico (Sudáfrica) 

Å D&B 

Å LexisNexis 

Å Workato 

Å Ecodesk Horizon 

Å RBA 

Å IntegrityNext 

Å WBCSD's 

Å GreenSeal 

Å GFSI 

Å Otras 

Información financiera y legal 
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Accelerate Indica si el descuento estático de Coupa está habilitado o deshabilitado. Haga clic en el 

enlace Editar preferencias para modificar las preferencias del descuento por pago 

anticipado. Para obtener más información, consulte Establecer las preferencias del 

descuento estático de Coupa. 

Divisas Seleccione todas las divisas de su preferencia. 

Número de DUNS Escriba su número del Sistema Universal de Numeración de Datos (DUNS).  

Es información protegida que no se divulga en su perfil público. 

Subsección Entidad jurídica Indica todas las entidades jurídicas cargadas y le permite administrarlas o agregar 

nuevas directamente desde esta página. 

Si tiene tres o más entidades jurídicas, aparecerán contraídas. Para ver la información 

detallada, haga clic en las flechas hacia abajo. 

Si hace clic en el botón Agregar entidad jurídica, accederá a la página 

Configuración de la entidad jurídica. Para obtener más información, consulte 

Configurar entidades jurídicas. 

 

Reutilice la información del perfil específico del cliente en su perfil público 
Cuando su cliente le envía una solicitud de formulario de información del proveedor para crear o actualizar su perfil, 

puede copiar o guardar la información provista en su perfil público del CSP. Después de enviar la información para que la 

aprueben, haga clic en Sí, copiar al perfil en la ventana emergente. 

 

 
 

 
 

Accederá a la página para editar el Perfil público, donde los siguientes campos se rellenan automáticamente (y 

aparecen en amarillo) en función de la información provista: Nombre, Sector, Descripción completa, Política contra 

soborno y corrupción, Dirección (todos los campos), Contacto principal (todos los campos), Correo electrónico de entrega 

de órdenes de compra y Número de DUNS. Guarde el perfil para confirmar los cambios. 

Nota: Cuando guarde el formulario, los datos de su perfil del CSP que tenga cargados se reemplazarán con 

los datos provistos en el formulario de información del proveedor. 
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Actualice y reutilice la información de su perfil público en el perfil específico del cliente 
Mantenga su información precisa y actualizada para cada uno de sus clientes. 

 

 
 

Para actualizar los perfiles específicos de los clientes, vaya a Perfil > Sus perfiles de clientes. Para administrar un perfil 

determinado, seleccione el nombre del cliente en la lista desplegable Perfil. Si no encuentra el cliente adecuado, significa 

que todavía no están conectados. Tampoco aparecerá en la lista desplegable Seleccionar cliente de las páginas 

Órdenes, Hojas de servicio/horas, ASN, Facturas, Catálogos ni Pagos. 

 

Si alguno de sus clientes utiliza un formulario de información del proveedor y usted actualiza la información de su perfil 

público del CSP, se le solicitará actualizar el perfil del cliente cuando tenga alguna solicitud de formulario de información 

del proveedor. Para actualizar su perfil si los clientes no utilizan el formulario de información del proveedor, solicite 

asistencia a los propietarios de la cuenta del proveedor de dichos clientes. 

 

Después de editar y guardar el perfil público, aparecerá un banner verde donde se le notificará el estado de actualización 

de su perfil. Por ejemplo: ñLa informaci·n de su empresa se actualiz· correctamente en su perfil p¼blico y en dos perfiles 

de clientesò. 

 

También aparecerán ventanas emergentes con distinta información e instrucciones, que dependerán del perfil del cliente 

(si usa o no usa formularios de información del proveedor). 

 

 
 

Nota: Dependiendo de la configuración de sus clientes, los cambios en el perfil específico del cliente pueden 

cambiar la información que los clientes tengan. 
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Actualización del perfil del cliente con un formulario de información del proveedor 

Las ventanas emergentes dependen de los siguientes casos: 

 

¶ Uno o varios perfiles de clientes que usan información de proveedores son nuevos o están vacíos (sin completar), o 

están guardados (completos y guardados). 

 

¶ Uno o varios perfiles de clientes que usan información de proveedores están completos y se enviaron para que los 

aprueben, o están aprobados e implementados. 

 

En la ventana emergente Acción necesaria: actualizar la información del cliente, se le informa si debe editar un 

formulario específico y brindar más información (debido a las diferencias entre los campos del perfil público y los del perfil 

del cliente que se pueden personalizar), o si puede enviar el formulario en el estado actual para que lo aprueben. 

 

Haga clic en el botón Abrir para acceder al perfil del cliente y editarlo con los campos (marcados en amarillo) rellenados 

automáticamente a partir de su perfil público. 
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Agregue la información faltante y envíe el formulario para que lo aprueben. 

 

 
 

 
 

Si intenta enviar el formulario para que lo aprueben antes de que esté aprobado, aparecerá un banner rojo donde se 

indica que está pendiente de aprobación. Para actualizar el perfil, debe retirar la solicitud y volver a enviar los cambios. 

 

 
 

Actualización del perfil del cliente sin un formulario de información del proveedor 

En la ventana emergente Acción necesaria: actualizar la información del cliente, el banner amarillo le informará que 

debe comunicarse directamente con uno o más clientes para actualizar sus perfiles. 

 

Haga clic en el enlace Mostrar detalles para conocer el nombre de los clientes que debe contactar. Cuando haga clic en 

un nombre, podrá enviar un correo electrónico directamente al propietario de la cuenta del proveedor del cliente para que 

lo ayude a actualizar su perfil. 

 

Consejo: También puede ver esta página para otros clientes que usen formularios de información del 

proveedor si los selecciona en el menú desplegable Perfil. 

Nota: Si modifica algún valor, se le preguntará si desea guardar la nueva información en su perfil público. 

Para obtener más información, consulte Reutilice la información del perfil específico del cliente en su perfil 

público. 

Consejo: Para ver la información con la que se completaron los campos antes de que se actualizaran con la 

información del perfil público, haga clic en el enlace Mostrar cambios. 

Consejo: Si cierra la ventana emergente, puede abrirla en cualquier momento desde Notificaciones. Solo 

haga clic en la notificación Actualizar solicitudes de información. Para obtener más información, consulte 

Ver y administrar notificaciones. 
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En la página Sus perfiles de clientes, si selecciona un cliente desde el menú desplegable Perfil, aparecerá un banner 

amarillo con instrucciones en función de la cantidad de propietarios de la cuenta del proveedor (ninguno, uno o más). 

 

Si el cliente compartió información de contacto del propietario del proveedor, puede enviarle un correo electrónico 

directamente a dicha persona. Haga clic en la dirección de correo electrónico (si hay una sola dirección de correo 

electrónico) o en el enlace envíeles un correo electrónico (si hay más direcciones de correo electrónico). 

 


