
Solicitud de Información
para Proveedores en Coupa
Manual del proveedor- Español

Si necesita una version con un idioma diferente, vaya al siguiente enlace
https://www.akzonobel.com/en/about-us/for-suppliers/akzonobel-coupa-supplier-instruction

https://www.akzonobel.com/en/about-us/for-suppliers/akzonobel-coupa-supplier-instruction


Ha recibido un correo electrónico del remitente do_not_reply@supplier.coupahost.com, solicitando información a través del 

sistema Coupa. Esto indica que ha sido identificado como un posible proveedor de AkzoNobel.

Para registrarse en nuestro sistema y recibir futuras órdenes de compra, debe completar la información de su empresa 

utilizando el enlace en el correo de invitación.

El formulario incluye preguntas con campos de texto libre o respuestas de selección. Algunas preguntas requieren la carga 

de documentos específicos.

Documentos Requeridos

Antes de completar el formulario de solicitud, tenga preparados los siguientes documentos:

▪ Copia del registro mercantil o comercial de la empresa 

▪ Código de Conducta AkzoNobel / o su propio Código de conducta Firmado

▪ Certificado de Registro fiscal y/o tributario

▪ DOS EVIDENCIAS DIFERENTES de su cuenta bancaria
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Pautas para completar la solicitud

/ Coupa Supplier Information request

mailto:do_not_reply@supplier.coupahost.com


Haga clic en el ícono correspondiente para abrir la guía correcta:
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Guia para Completar la solicitud

/ Coupa Supplier Information request

Closed book with solid fillRemote learning science with solid fill Hold Gesture with solid fill

Usuarios existentes en CSP

Ya tiene una cuenta en Coupa Supplier 

Portal (CSP) y quiere agregar AkzoNobel 

a su red
.

Solicitud de un solo uso

Desea completar el formulario de 

solicitud de un solo uso sin crear una 

cuenta de CSP

Guia Nuevo usuario CSP 

Es nuevo en el portal de 

Proveedores de Coupa y necesita 

crear una cuenta



Cuenta existente en CSP 
(Coupa Supplier Portal)
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Cuenta existente en CSP

/ Coupa Supplier Information request

Si ya es usuario de CSP, recibirá este correo electrónico 

de invitación.

Haga clic en el botón 'Actualizar perfil'.



Vaya al perfil de negocio➔ ‘Solicitudes de 

información’ ➔ Selecciona ‘AkzoNobel’ en la sección

de perfil

➢ Click en ‘Solicitud de información de proveedor 

externo’ para abrir el formulario de incorporación 

de AkzoNobel

6 / Coupa Supplier Information request

Cuenta existente en CSP



Datos de la persona de contacto comercial del 

proveedor

➢ Por favor, valide la información pre-diligenciada y 

actualícela si no es correcta.
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Si usted es un proveedor de Materias primas debe 

completer algunas preguntas adicionales

➢ Correo electrónico contacto de Calidad.

➢ Modo de transporte 

➢ Certificación ISO 9001

Si no aplica en ‘Fecha Vigencia’ ingrese, 

01/01/2025.

Si no aplica en ‘Fecha de vencimiento’ ingrese, 

31/12/2099.
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Dirección Principal

➢ Por favor valide la información pre-diligenciada, 

y actualicela si no corresponde

➢ Proporcione la dirección de correo electrónico 

para recibir las ordenes de compra
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Dirección de Envío

➢ Click en ‘Add Remit-To’

➢ Los detalles de la cuenta bancaria agregados 

por usted en el momento de la creación de la 

cuenta de CSP se completarán en esta 

sección. Por favor, seleccione la cuenta.

➢ Click en ‘Agregar Seleccionado'

10

Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Dirección de Envío

➢ Si es un proveedor Brasilero, seleccione Sí. 

Se rellenarán los campos fiscales obligatorios 

adicionales.

➢ Selecciona "Sí" para añadir el IBAN. Si no  

tiene un IBAN, elige "No" para validar/añadir la 

cuenta bancaria y la clave bancaria.

➢ Agregue la dirección electronica para recibir los 

soportes de pago.
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Dirección de Envío

En esta sesión debe cargar DOS evidencias 

bancarias DIFERENTES de la misma cuenta

➢ Marque los 2 tipos de evidencias que  

adjuntará:

Los recibos bancarios deben cargarse en formato 

PDF y no deben contener espacios en blanco en 

el nombre del archivo

➢ Adjunte solo 1 archivo PDF en cada una de las 

secciones de evidencia.

➢ No agregue el mismo documento PDF a los 

campos "Evidencia bancaria 1" y "Evidencia 

bancaria 2".
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Código de Conducta para Socios Comerciales de 

AkzoNobel

➢ El Código de Conducta para Socios Comerciales 

de AkzoNobel está disponible en este enlace..

➢ Una vez que haga clic en el enlace, se le dirigirá 

a la página para descargar el Código de 

conducta.

➢ Haga clic en su idioma preferido y descargue el 

PDF de CoC. 

➢ Puede firmar manual o digitalmente en el archivo 

PDF y cargarlo en la sección de archivos 

adjuntos. 

➢ Cargue su Código de Conducta si no acepta el 

Código de Conducta de AkzoNobel.
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Certificado de Registro de Negocios/Empresa y 

Certificado de Registro Fiscal

➢ Adjunte su Certificado de Registro de 

Negocio/Empresa en formato PDF.

➢ Si está Registrado Fiscalmente, llene esta sección y el 

Certificado de Registro Fiscal adjunto en formato PDF. 

➢ Al hacer clic en "Agregar registro de impuestos" 

nuevamente, puede agregar varios números de registro 

de impuestos.

Si no se aplica la "Fecha de entrada en vigor", introduzca 

01/01/2025. Si no se aplica la 'Fecha de vencimiento', 

ingrese 31/12/2099.
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request
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Enviar con una cuenta de CSP

/ Coupa Supplier Information request

Envie su solicitud

Con una cuenta CSP, tiene la opción de guardar la 

información y enviar la solicitud más tarde. Presione 'Enviar 

para aprobación' después de completar el formulario.

➢ Las preguntas se pueden dirigir por correo electrónico a 

uno de los equipos de soporte regional P2I que se 

enumeran aquí. 

➢ O use el cuadro de comentarios en la parte inferior de 

la pantalla. Comience siempre su pregunta con "@P2I" 

y la región correspondiente para asegurarse de que se 

notifique al destinatario.

➢ Si necesita adjuntar documentos adicionales, puede 

cargarlos en la sección de comentarios

➢ No cierre la ventana hasta que el estado del formulario 

cambie a Pending Approval.



Una vez que su solicitud se haya enviado con 
éxito, AkzoNobel la revisará más a fondo. Nuestro 
equipo se pondrá en contacto con usted si 
necesita más información.

Recibirá un correo electrónico tan pronto como su 
cuenta se active en nuestro sistema.

Gracias por su cooperación!



Creación de nueva cuenta de 
CSP (Coupa Supplier Portal)



Los proveedores que no hayan utilizado Coupa anteriormente 

recibirán la siguiente invitación por correo electrónico.

➢ Todas las instrucciones necesarias para completar el 

proceso de registro están disponibles en la invitación y en 

esta Guía de SIM. 

➢ En caso de que necesite asistencia adicional, consulte las 

instrucciones de asistencia proporcionadas en la invitación. 

Este enlace de invitación solo es válido durante 30 días. 

➢ Por favor, complete el proceso de registro antes de que 

caduque el enlace.

➢ El enlace de registro solo es accesible para el destinatario de 

la invitación. El enlace quedará inutilizable en caso de que 

este correo electrónico se reenvíe a cualquier otra dirección 

de correo electrónico. En caso de que necesite recibir esta 

invitación en una dirección de correo electrónico alternativa, 

póngase en contacto con AkzoNobel.
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Correo electrónico de invitación

/ Coupa Supplier Information request



Si seleccionó Unirse y responder (enfoque 

recomendado), se le pedirá que cree una cuenta 

en CSP. 

Si ya tiene una cuenta de CSP, haga clic en el 

enlace "INICIAR SESIÓN"

➢ Complete todos los campos obligatorios 

marcados con '*’. 

➢ Si no tiene registro fiscal, agregue el motivo 

después de hacer clic en 'No tengo un número 

de identificación fiscal’ 

➢ Lea la Política de Privacidad y los Términos de 

uso: Marque esta casilla para aceptar
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Unirse y responder > Crear cuenta de CSP

/ Coupa Supplier Information request



Después de hacer clic en "Crear una 

cuenta" en la pantalla anterior, recibirá un 

código de verificación de 6 dígitos en la 

misma dirección de correo electrónico a la 

que se envió la invitación original. 

Rellene el código y haga clic en

"Siguiente".
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Unirse y responder > Crear cuenta de CSP

/ Coupa Supplier Information request



Complete la información solicitada en la pestaña 

Detalles de la cuenta.

➢ Dependiendo del país seleccionado, pueden 

aparecer algunos campos adicionales. Debe 

completar los campos obligatorios. 

➢ Una vez que comience a ingresar su dirección en 

la línea de dirección 1, el sistema completará 

algunas sugerencias de direcciones. Puede elegir 

la dirección correcta para que otros campos 

obligatorios se completen automáticamente.

De lo contrario, ingrese los detalles de la dirección 

manualmente.

Click en “Siguiente“
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Unirse y responder > Crear cuenta de CSP

/ Coupa Supplier Information request



Complete la información solicitada en la pestaña 

Información de pago

➢ Por favor, marque en 'Mi empresa no acepta el 

pago con tarjeta virtual’

Click en “Siguiente“
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Unirse y responder > Crear cuenta de CSP

/ Coupa Supplier Information request



Complete la información solicitada en la pestaña 

Información de pago.

➢ Escriba "Transferencia bancaria" en el campo 

'Nombre del método de pago’. 

➢ Agregue toda la demás información requerida en 

esta sección. (Esta información debe estar 

disponible en su estado de cuenta bancario/portal 

de banca en línea) 

Póngase en contacto con su banco en caso de que 

no tenga los datos requeridos

Click  en “Siguiente“

23

Unirse y responder > Crear cuenta de CSP

/ Coupa Supplier Information request

Bank transfer



Complete la información solicitada en la pestaña 

Información de pago.

➢ Marque 'Mi empresa no acepta pagos con 

cheque’.

Click en “Siguiente“
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Unirse y responder > Crear cuenta de CSP

/ Coupa Supplier Information request



Vaya al perfil de negocio➔ ‘Solicitudes de 

Información’ ➔ Seleccione ‘AkzoNobel’ en la sección

de perfil

➢ Click en ‘Solicitud de información de Proveedores 

externos’ para abrir el formulario de incorporación 

de AkzoNobel.
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Datos de la persona de contacto comercial del 

proveedor

➢ Por favor, valide la información pre-diligenciada y 

actualícela si no es correcta.
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Si usted es un proveedor de Materias primas debe 

completer algunas preguntas adicionales

➢ Correo electronico contacto de Calidad.

➢ Modo de transporte 

➢ Certificación ISO 9001

Si no aplica en ‘Fecha Vigencia’ ingrese, 

01/01/2025.

Si no aplica en ‘Fecha de vencimiento’ ingrese, 

31/12/2099.
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Dirección Principal

➢ Por favor valide la información pre-diligenciada, 

y actualicela si no corresponde

➢ Proporcione la dirección de correo electrónico 

para recibir las ordenes de compra
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Dirección de Envío

➢ Click en ‘Add Remit-To’

➢ Los detalles de la cuenta bancaria agregados 

por usted en el momento de la creación de la 

cuenta de CSP se completarán en esta 

sección. Por favor, seleccione la cuenta.

➢ Click en ‘Agregar Seleccionado'
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request

Dirección de Envío

➢ Si es un proveedor brasilero, seleccione Sí. 

Se rellenarán los campos fiscales obligatorios 

adicionales.

➢ Selecciona "Sí" para añadir el IBAN. Si no  

tiene un IBAN, elige "No" para validar/añadir la 

cuenta bancaria y la clave bancaria.

➢ Agregue la dirección electronica para recibir los 

soportes de pago.



Dirección de Envío

En esta sesión debe cargar DOS evidencias 

bancarias DIFERENTES de la misma cuenta

➢ Marque los 2 tipos de evidencias que  

adjuntará:

Los recibos bancarios deben cargarse en formato 

PDF y no deben contener espacios en blanco en 

el nombre del archivo

➢ Adjunte solo 1 archivo PDF en cada una de las 

secciones de evidencia.

➢ No agregue el mismo documento PDF a los 

campos "Evidencia bancaria 1" y "Evidencia 

bancaria 2".
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Código de Conducta para Socios Comerciales de 

AkzoNobel

➢ El Código de Conducta para Socios Comerciales 

de AkzoNobel está disponible en este enlace..

➢ Una vez que haga clic en el enlace, se le dirigirá 

a la página para descargar el Código de 

conducta.

➢ Haga clic en su idioma preferido y descargue el 

PDF de CoC. 

➢ Puede firmar manual o digitalmente en el 

archivo PDF y cargarlo en la sección de archivos 

adjuntos. 

➢ Cargue su Código de Conducta si no acepta el 

Código de Conducta de AkzoNobel.
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Certificado de Registro de Negocios/Empresa y 

Certificado de Registro Fiscal

➢ Adjunte su Certificado de Registro de 

Negocio/Empresa en formato PDF.

➢ Si está Registrado Fiscalmente, llene esta sección y el 

Certificado de Registro Fiscal adjunto en formato PDF. 

➢ Al hacer clic en "Agregar registro de impuestos" 

nuevamente, puede agregar varios números de registro 

de impuestos.

Si no se aplica la "Fecha de entrada en vigor", introduzca 

01/01/2025. Si no se aplica la 'Fecha de vencimiento', 

ingrese 31/12/2099.
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request
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Enviar con una cuenta de CSP

/ Coupa Supplier Information request

Envíe su solicitud

Con una cuenta CSP, tiene la opción de guardar la 

información y enviar la solicitud más tarde. Presione 'Enviar 

para aprobación' después de completar el formulario.

➢ Las preguntas se pueden dirigir por correo electrónico a 

uno de los equipos de soporte regional P2I que se 

enumeran aquí. 

➢ O use el cuadro de comentarios en la parte inferior de 

la pantalla. Comience siempre su pregunta con "@P2I" 

y la región correspondiente para asegurarse de que se 

notifique al destinatario.

➢ Si necesita adjuntar documentos adicionales, puede 

cargarlos en la sección de comentarios

➢ No cierre la ventana hasta que el estado del formulario 

cambie a Pending Approval.



Una vez que su solicitud se haya enviado con 
éxito, AkzoNobel la revisará más a fondo. Nuestro 
equipo se pondrá en contacto con usted si 
necesita más información.

Recibirá un correo electrónico tan pronto como su 
cuenta se active en nuestro sistema.

Gracias por su Cooperación!



Responder sin unirse a CSP (Coupa 
Portal Supplier)
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Responder sin unirse a CSP

/ Coupa Supplier Information request

Si elige Responder sin unirse, se le dirigirá al 

formulario de solicitud de una sola vez. 

Tenga en cuenta que si elige esta opción, no podrá 

solicitar ningún cambio en la información de su perfil 

después de enviar este formulario.

Después de presionar 

'Responder sin unirse'

haga clic en 

'Generar contraseña de un solo uso'
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Responder sin unirse a CSP

/ Coupa Supplier Information request

Recibirá un código de verificación de 6 

dígitos a través de su correo electrónico.

1. Ingrese este código de verificación en 

este cuadro de contraseña de un solo 

uso. 

2. Selecciona "No soy un robot" y 

completa el cuestionario. 

3. Haga clic en 'Verificar contraseña de un 

solo uso'



Se le dirigirá al formulario de solicitud después 

de hacer clic en 'Verificar contraseña de un solo 

uso’ 

Complete los datos y agregue los archivos 

adjuntos solicitados.
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Complete el formulario de solicitud única

/ Coupa Supplier Information request



Detalles de la persona de contacto comercial del 

proveedor

➢ Valide la información diligenciada previamente.

Por favor, actualícelo si no es correcto. 

➢ Complete todos los campos obligatorios 

marcados como '*'
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Complete el formulario de solicitud única

/ Coupa Supplier Information request



Si usted es un proveedor de Materias primas debe 

completer algunas preguntas adicionales

➢ Correo electrónico contacto de Calidad.

➢ Modo de transporte 

➢ Certificación ISO 9001

Si no aplica en ‘Fecha Vigencia’ ingrese, 01/01/2025.

Si no aplica en ‘Fecha de vencimiento’ ingrese, 

31/12/2099.
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Complete el formulario de solicitud de AkzoNobel

/ Coupa Supplier Information request



Dirección Principal

➢ Por favor valide la información pre-diligenciada, 

y actualicela si no corresponde

➢ Proporcione la dirección de correo electrónico 

para recibir las ordenes de compra
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Complete el formulario de solicitud única

/ Coupa Supplier Information request



Dirección de Envío

➢ Click en ‘Add Remit-To’

➢ Complete los datos bancarios solicitados en la 

siguiente diapositiva
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Complete el formulario de solicitud única

/ Coupa Supplier Information request



Dirección de Envío

➢ Si es un proveedor brasilero, seleccione Sí. 

Se rellenarán los campos fiscales obligatorios adicionales.

➢ Selecciona "Sí" para añadir el IBAN. Si no  tiene un IBAN, 

elige "No" para validar/añadir la cuenta bancaria y la clave 

bancaria.

➢ Agregue la dirección electronica para recibir los soportes 

de pago.
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Complete el formulario de solicitud única

/ Coupa Supplier Information request



Dirección de Envío

En esta sesión debe cargar DOS evidencias 

bancarias DIFERENTES de la misma cuenta

➢ Marque los 2 tipos de evidencias que  

adjuntará:

Los recibos bancarios deben cargarse en formato 

PDF y no deben contener espacios en blanco en 

el nombre del archivo

➢ Adjunte solo 1 archivo PDF en cada una de las 

secciones de evidencia.

➢ No agregue el mismo documento PDF a los 

campos "Evidencia bancaria 1" y "Evidencia 

bancaria 2".
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Complete el formulario de solicitud única

/ Coupa Supplier Information request



Código de Conducta para Socios Comerciales de 

AkzoNobel

➢ El Código de Conducta para Socios Comerciales 

de AkzoNobel está disponible en este enlace..

➢ Una vez que haga clic en el enlace, se le dirigirá 

a la página para descargar el Código de 

conducta.

➢ Haga clic en su idioma preferido y descargue el 

PDF de CoC. 

➢ Puede firmar manual o digitalmente en el archivo 

PDF y cargarlo en la sección de archivos 

adjuntos. 

➢ Cargue su Código de Conducta si no acepta el 

Código de Conducta de AkzoNobel.
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Complete el formulario de solicitud única

/ Coupa Supplier Information request



Certificado de Registro de Negocios/Empresa y 

Certificado de Registro Fiscal

➢ Adjunte su Certificado de Registro de 

Negocio/Empresa en formato PDF.

➢ Si está Registrado Fiscalmente, llene esta sección y el 

Certificado de Registro Fiscal adjunto en formato PDF. 

➢ Al hacer clic en "Agregar registro de impuestos" 

nuevamente, puede agregar varios números de registro 

de impuestos.

Si no se aplica la "Fecha de entrada en vigor", introduzca 

01/01/2025. Si no se aplica la 'Fecha de vencimiento', 

ingrese 31/12/2099.
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Complete el formulario de solicitud única

/ Coupa Supplier Information request
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Enviar sin CSP

/ Coupa Supplier Information request

Enviar su solicitud

Haga clic en "Enviar" después de completar el 

formulario.

➢ Las preguntas pueden dirigirse por correo 

electrónico a uno de los equipos regionales 

de P2I que se enumeran aquí. 

➢ No cierre la ventana hasta que el estado del 

formulario cambie a Pendiente de 

aprobación.



Una vez que su solicitud se haya enviado con 
éxito, AkzoNobel la revisará más a fondo. Nuestro 
equipo se pondrá en contacto con usted si 
necesita más información.

Recibirá un correo electrónico tan pronto como su 
cuenta se active en nuestro sistema.

Gracias por su cooperación!
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