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• El Portal de Proveedores Coupa (CSP)
es una herramienta gratuita que
permite a los usuarios realizar negocios
con UPS.

• Los proveedores pueden gestionar
diversos contenidos y herramientas
tales como:

• Gestionar y analizar la información del
perfil de la empresa.

• Visualizar Órdenes de Compra (OC).

• Enviar Facturas

• Para uma melhor experiência do 
usuário, recomenda-se o uso do 
navegador Google Chrome.

Coupa Supplier Portal (CSP) Descripción General
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Invitación y Registro

• Los proveedores nuevos y existentes recibirán un correo 

electrónico de nuestro sistema Coupa (dirección de correo 

electrónico: do_not_reply@supplier.coupahost.com o 

do_not_reply@ups.coupahost.com) con un enlace único para 

unirse al Portal de Proveedores Coupa. Haga Clic en Join and 

Respond para ser redirigido a la página de creación de cuenta.

Nota: Si no ha recibido la invitación, puede enviar un 
correo dirigido a supplyline@ups.com, usando el 
asunto: Habilitación de Proveedores de Coupa, 
Solicitud de invitación a Coupa. 

• Guardar Marcador https://supplier.coupahost.com/sessions/ new

como un enlace favorito para un acceso rápido, para volver al 

sitio. 

• Los proveedores que son nuevos en UPS deben pasar por el 

proceso de incorporación de proveedores con Global Business 

Services (GBS).

Nota: Nuevos usuarios de CSP hacer click Create An

Account y completar el proceso de registro. ¿Ya estas 

registrado en CSP? Inicia Sesión utilizando tus 

credenciales. 

Proprietary and Confidential: This presentation may not be used or disclosed to other than employees or customers, unless expressly authorized by UPS.

© 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, the UPS brandmark, and the color brown are trademarks of United Parcel Service of America, Inc. All rights reserved. COUPA is a registered trademark owned 

by Coupa Software Incorporated. Used with permission.

3/11/2025
UPS - GENERAL

4

Coupa Supplier Portal – Guía de Inicio

mailto:do_not_reply@supplier.coupahost.com
mailto:do_not_reply@ups.coupahost.com
mailto:supplyline@ups.com
https://supplier.coupahost.com/sessions/new


Crear una Cuenta CSP

• En la página de creación de cuenta, complete 

los campos obligatorios, marque la casilla 

para aceptar la política de privacidad y los 

términos y condiciones, y luego haga clic en

Create an Account.

• Coupa te enviara un condigo de verificación 

vía Email Next.

Nota: Si necesita actualizar el dominio de 

su empresa, envíe un correo electrónico a 

Supplyline@ups.com
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• Una vez creada la nueva cuenta, Coupa 

solicitará los Detalles de la cuenta y la 

Información de Pago. El proveedor deberá 

proporcionar los datos obligatorios marcados 

con un asterisco * para completar la 

configuración de su perfil.

• Complete todos los campos obligatorios y 

haga clic en Next.

• Si su empresa acepta pagos con tarjeta 

virtual, complete los datos o marque la 

casilla No aceptar pagos con tarjeta virtual" 

de este cliente.

Información General 
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Información General (opcional)

Proporcione los detalles de transferencia 

bancaria y cheque para los campos marcados 

con el asterisco *.

Nota: UPS no utilizará estos datos para 

realizar pagos. Son necesarios para 

completar la configuración de su perfil de 

COUPA Global.

Coupa Supplier Portal – Guía de Inicio
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Seguridad & Auntenticación Multi-factor

• Los proveedores deben completar el proceso de Seguridad & Autenticación Multifactor utilizando una 

aplicación de autenticación o validando un código recibido por SMS en un número de teléfono móvil.

• Coloca el cursor sobre el icono      situado en la esquina superior derecha de la pantalla y haz clic en él.

• Localiza la opción Preferencias de notificación y haz clic en ella para acceder a ella.

Coupa Supplier Portal – Guía de Inicio



• Localiza la opción Security & Multifactor

Aunthentication y haz clic en ella para 

acceder.

UPS recomienda habilitar la autenticación de dos 

factores mediante SMS. Por lo tanto, no 

seleccione "Habilitar" para completar la 

autenticación a través de una aplicación de 

autenticación.

Haz clic en Cancelar para recibir un código por 

SMS.
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Para completar la autenticación de dos factores con 

un código enviado a tu número de teléfono, 

selecciona la opción Via Text Message.
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• Al seleccionar "Mediante mensaje de texto", se abrirá una nueva 

ventana. Siga las instrucciones y haga clic en Enable para 

completar el proceso. (Autenticación y seguridad multifactor)

Coupa Supplier Portal – Guía de Inicio

Seguridad & Auntenticación Multi-factor
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• Una vez la autenticación es completada, COUPA te 

proporcionara tus 6 únicos códigos de recuperación, estos 

podrán ser usados para completar la autenticación en el 

futuro. 

• Al agregar una entidad legal o un destinatario, si no se 

recibe el código de autenticación en la aplicación 

Authenticator ni por mensaje de texto, el proveedor 

puede usarlo.

• Cada código solo se puede usar una vez; por lo 

tanto, el proveedor debe descargarlo para futuras 

consultas.

Coupa Supplier Portal – Guía de Inicio
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Entidades Legales 

• Crea una Entidad Legal si no ha sido creada. 

Click en Business Profile >Legal Entities > 

Create para crear una nueva Entidad Legal. 

• El proveedor deberá tener por lo menos una 

Entidad Legal con detalles actualizados. 

• Al agregar un proveedor de remesas, debe 

seleccionar la entidad legal correcta. 
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Entidades Legales 

• El proveedor deberá diligenciar las casillas 

marcadas con un asterisco * firmar y dar Click

en Guardar para crear una nueva Entidad 

Legal (Si no ha sido creada).  
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Crear Perfil de empresa

• En la página seleccione Business Profile >

Information Requests > Profile > Select 

Latest Form.
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Crear Perfil de empresa

Ingrese a la página Business Profile > pestaña 

Information Requests, ingrese la información 

requerida en los campos y secciones marcados con un 

asterisco.

Nota: El nombre de la información del proveedor 

es la forma en que UPS lo identifica. El nombre 

de declaración fiscal es el nombre oficial de la 

empresa, tal como aparece en los documentos 

fiscales. Ambos pueden ser diferentes.

Nota: Los proveedores que guarden el progreso 

de la creación de su perfil pueden volver a esta 

pestaña para completarlo más tarde. Además, 

algunos campos de la sección "Dirección de la 

sede central" se completarán automáticamente 

con la información proporcionada previamente.

Nota: Asegúrese de seleccionar el perfil de 

proveedor asociado a UPS correcto en el menú 

desplegable "Perfil".
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Cree perfil empresa: Proveedores que operan en una instalación de UPS.
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• Si se selecciona "Yes" en el campo 

Proveedor que trabaja en una 

instalación de UPS, se debe adjuntar 

un certificado de seguro al perfil.
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Crear Perfil de empresa – Dirección principal

• En la sección Dirección Principal, complete los campos 

requeridos.  

Nota: Aunque no estén marcados con un asterisco, los 

campos País/Región y Estado/Región son obligatorios. 

Nota: Si la dirección principal y la dirección de destino son las 

mismas, asegúrese de ingresar la dirección de la misma 

manera en las secciones Dirección principal y Dirección de 

destino (página 19).
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• En la sección Contacto principal, ingrese la información 

de contacto de la persona que será responsable de 

todas las comunicaciones de UPS.

• Complete los campos restantes marcados con 

asteriscos, así como cualquier campo opcional que 

corresponda.

Nota: La dirección de correo electrónico de 

contacto principal y la dirección de correo 

electrónico de la orden de compra pueden ser 

diferentes. Ejemplo: jsmith@supplier.com puede 

ser el contacto principal y orders@supplier.com 

puede ser donde se reciben las órdenes de 

compra.

• En la sección Moneda preferida, actualice la moneda de 

las facturas emitidas a UPS.

Crear Perfil de empresa – Contacto Principal
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Crear Perfil de empresa – Informacion Fiscal

• En la sección Información fiscal, ingrese toda la 

información fiscal aplicable y adjunte la documentación de 

respaldo. 

• Utilice los menús desplegables para seleccionar 

Clasificación fiscal y Tipo de identificación fiscal. 

• Ingrese el número correspondiente en el campo 

Identificación fiscal federal. 

• En Formulario de impuesto federal, seleccione el tipo 

válido en el menú desplegable y adjunte el formulario W9 

en la sección de adjuntos. 

• En la sección Formulario bancario, haga clic en Archivo y 

luego en Explorar o arrastre y suelte un archivo en la 

sección "Soltar archivos aquí" para adjuntar el cheque 

anulado o el membrete del banco como documentos de 

respaldo para los datos bancarios. 

• Ingrese la dirección de correo electrónico donde debe 

recibirse la información del pago en el campo "Correo 

electrónico de remesa".
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Crear Perfil de empresa – Dirección de remesa (Remit-To)
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• En la sección "Direcciones de Remesa", 

haga clic en el botón "Añadir Remesa" y 

luego seleccione la dirección de remesa 

existente.

Nota: Los nuevos proveedores no 

tendrán una dirección de remesa 

para elegir y deberán crear una 

nueva.

• Para añadir datos bancarios, haga clic en 

"Añadir Método de Pago > 

Transferencias Bancarias".

Coupa Supplier Portal – Guía de Inicio



• Seleccione la entidad legal asociada

correcta y complete los datos bancarios 

requeridos, marcados con un asterisco *.

• Después de completar todos los datos, haga 

clic en Guardar.

Crear Perfil de empresa – Dirección de Remesa – Agregar Método de Pago. 
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• Verifique la dirección de remesa. Si es 

correcta, seleccione el tipo de cuenta

(corriente, EDI o ahorros) en el menú 

desplegable.

• Si la dirección de envío es incorrecta, 

haga clic en la "X" roja en la esquina 

superior derecha para eliminarla. Siga 

los pasos que comienzan en la página 

16 para crear una nueva.

• Desplácese hasta el final de la página.

Dirección de Remesa

Proprietary and Confidential: This presentation may not be used or disclosed to other than employees or customers, unless expressly authorized by UPS.

© 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, the UPS brandmark, and the color brown are trademarks of United Parcel Service of America, Inc. All rights reserved. COUPA is a registered trademark owned 

by Coupa Software Incorporated. Used with permission.

3/11/2025
UPS - GENERAL

22

Coupa Supplier Portal – Guía de Inicio



Revise los Términos y Condiciones de GIC/PO.

Si está de acuerdo, marque la casilla junto a la 

bandera de Términos y Condiciones de GIC/PO 

y haga clic en "Enviar para aprobación".
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Configuración de la dirección de remisión

Coupa Supplier Portal – Guía de Inicio



Una vez enviado, el estado del 

formulario cambiará a Pending

Approval.

¿Necesita ayuda? ¿Tiene alguna 

pregunta?

Envíe un correo electrónico a 

supplyline@ups.com o comuníquese 

con su contacto de UPS.

Configuración de la dirección de remisión
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Para acceder a las funciones 

administrativas, haga clic en 

"Configuración" en la barra de menú 

para acceder a la pestaña 

"Administración".

¿Necesita ayuda? ¿Tiene alguna 

pregunta?

Envíe un correo electrónico a 

supplyline@ups.com.

Administrador
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Administrador – Invitar Usario

• Haga clic en el botón "Invitar usuario".

• En la ventana emergente "Invitar usuario", escriba 

el nombre, apellidos y correo electrónico del 

usuario invitado en los campos correspondientes.

• En la sección "Permisos", seleccione las opciones 

de acceso para el usuario invitado.

Nota: UPS no utiliza las funciones "Hojas de 

servicio/horas", "Cambios de pedido" ni 

"Pagar ahora" en el CSP.

• En la sección "Clientes", seleccione los clientes a 

los que tendrá acceso el usuario invitado.

• Al finalizar, haga clic en "Enviar invitación" y el 

usuario recibirá un correo electrónico invitándolo a 

acceder al CSP.
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Configuración de Notificaciones

• Seleccione Notificaciones en la esquina 

superior derecha para acceder a la pantalla 

Mis notificaciones.

• Haga clic en Preferencias de notificaciones

para personalizar las notificaciones a los 

proveedores.

• Elija cómo recibir las notificaciones de las 

funciones del CSP: en línea, por correo 

electrónico o SMS (mensaje de texto).

▪ Nota: Se les solicitará a los 

proveedores que configuren un 

número de teléfono en la 

configuración de Mi cuenta. Se 

requerirá la verificación del 

teléfono móvil; siga las 

instrucciones para verificar el 

número.
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• Si los proveedores ya utilizan el CSP, se 

pueden fusionar las cuentas para 

eliminar la duplicación.

• Haga clic en el enlace del menú de 

tareas, a la derecha del resumen del 

perfil, para acceder a las instrucciones 

paso a paso para completar el proceso 

de fusión.

• Tenga a mano información adicional de la 

cuenta del cliente para completar la 

fusión.

Fusión de cuentas
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Gracias por ser un socio valioso!
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