
 

 

  

Proceso de 
Registro en 
Coupa 
MANUAL PARA EL PROVEEDOR DEL PROCESO 

DE CREACION Y DILIGENCIAMIENTO DEL 

FORMULARIO DE CREACION Y/O 

ACTUALIZACION EN COUPA 

 



Indice 
1. Invitación para unirse a Coupa ........................................................................................................ 2 

2. Formulario de registro y/o actualización en Coupa ........................................................................ 4 

 

  



1. Invitación para unirse a Coupa 

Estimado proveedor, al correo electrónico suministrado a su contacto de AA le será enviado la invitación 

para la creación de su usuario y contraseña en la plataforma de Coupa, a través de la cual se diligenciará el 

formulario de creación y/o actualización según corresponda. 

• Como se muestra en la imagen a continuación, se debe dar click en la opción de Join and Respond: 

 

• Una vez demos click se nos va a desplegar una pestaña para la creación del usuario y contraseña 

de nuestra cuenta en Coupa. 

• Todos los campos que tengan el * son de carácter obligatorio: 

 

 

Business Name: Razón social de la empresa. 

Email: Debe ser el mismo que asignamos como usuario. 

First Name: En esta casilla colocara el nombre de la persona encargada de la facturación 

Last Name:  En esta casilla colocara el apellido de la persona encargada de la facturación 

Password: Es asignada por el proveedor. 

Country/Region of Operation: País donde quedara registrado este proveedor. 

Tax Registration: Número de identificación fiscal (NIT, RUC,etc). 

 

• Una vez le demos click en Create an Account, al correo registrado va a llegar un código de 

verificación que deberemos colocar en el siguiente recuadro 



 
• Luego de colocar el código de verificación, se desplegará un nuevo recuadro donde se indicará 

que, si desea unirse a una cuenta existente, por favor dar click en el siguiente ítem:  

 

• Y continuaremos diligenciando la información de contacto: 
Todos los campos que tengan el * son de carácter obligatorio: 

o First Name: En esta casilla colocara el nombre de la persona encargada de la facturación 

o Last Name:  En esta casilla colocara el apellido de la persona encargada de la facturación 

o Country/Region of Primary Address: País donde quedara registrado este proveedor. 

 

 
 

o Country/Region of Primary Address: País donde quedara registrado este proveedor. 

o Address Line 1:  Dirección de donde está ubicada la empresa. 

o City: Ciudad donde está ubicada la empresa. 

o Country/Region: País donde quedara registrado este proveedor. 

o Tax Registration: Número de identificación fiscal (NIT, RUC, etc). 

 

  

 
Una vez finalizamos de diligenciar la información requerida damos click en Next. 



 

2. Formulario de registro y/o actualización en Coupa 
Antes de diligenciar el formulario, por favor diríjase a la parte superior derecha en la opción de Notifications 

donde encontrara el enlace del formulario. 

 

 

La información que vemos autocompletada dentro del formulario es la misma que diligenciamos en los 

anteriores pasos. 

o Los recuadros en rojo son la información que se necesita diligenciar de forma obligatoria. 

o Los recuadros en amarillo tienen una anotación u observación especial, y así mismo son de carácter 

obligatorio. 

 



 

• El contacto de American Airlines es de quien hizo la solicitud de creación o actualización. 

 



 

o La copia de la factura no tiene que estar dirigida a American necesariamente, pero si debe ser por 

el mismo servicio o producto brindado a America Airlines. 

o Company business license or registration se debe adjuntar un documento legal que valide la 

constitución de la empresa, por ejemplo:  para Colombia cámara de comercio, para Perú la ficha 

RUC.  

 
o En el número de identificación del contribuyente se debe diligenciar de acuerdo con cada país, por 

ejemplo: 
▪ Bolivia – Sin puntos ni signos – Ejemplo: 1230000011 

▪ Colombia – Con puntos y guion – Ejemplo: 830.000.000-1 

▪ Ecuador – Sin puntos ni signos – Ejemplo: 12300000011 

▪ Guyana – Sin puntos ni signos – Ejemplo: 013789916 

▪ Peru – Sin puntos ni signos – Ejemplo: 12300000011 

▪ Venezuela – Sin puntos ni signos– Ejemplo: J123456789 

 

• Damos click en Add Remit-To para iniciar el proceso de verificación de la cuenta y la información bancaria, 

tener en cuenta que es importante que se siga la congruencia referente a la información que veníamos 

completando anteriormente, toda vez, que en este punto es donde se diligencia la información necesaria 

para la línea de aprobación y parte del pago. 

o Si la siguiente información no concuerda con la suministrada en los soportes requeridos el 

formulario no puede ser aprobado y será devuelto. 

o Los recuadros en rojo son la información que se necesita diligenciar de forma obligatoria. 

 
 

o Legal Entity Name: Razón social de la empresa. 

o Country/Region:  País donde quedara registrado el proveedor 

o Address Line 1: Dirección de la empresa. 

o City: Ciudad donde está ubicada la empresa. 



o Postal Code: Código postal de donde esta ubicada la empresa en caso de saberlo colocar 000. 

o Country/Region: Colocar el país donde se encuentra ubicado el proveedor. 

o VAT ID: Colocar el número de edificación fiscal (NIT,ficha RUC, etc) 

                         

 

 

 

 



• Una vez completados los campos anteriores, volveremos al formulario y nos aparecerá 

por default la información que acabamos de diligenciar, como se nuestra a continuación:

 

  



Información bancaria 

 

o Indicador bancario: Si está diligenciando un formulario de creación por favor dejar el recuadro 

en amarillo en blanco, pero si es un formulario de actualización por favor seleccionar la opción 

actualización bancaria o bank update. 

o Bank Country/Region: Seleccionar el país donde se encuentra ubicado el proveedor. 

o Número de identificación fiscal del titular de la cuenta bancaria: Diligenciar el número de 

identificación fiscal del titular de la cuenta: 

Bolivia – Sin puntos ni signos – Ejemplo: 1230000011 

Colombia – Con puntos y guion – Ejemplo: 830.000.000-1 

Ecuador – Sin puntos ni signos – Ejemplo: 12300000011 

Guyana – Sin puntos ni signos – Ejemplo: 013789916 

Peru – Sin puntos ni signos – Ejemplo: 12300000011 

Surinam – Sin puntos ni signos – Ejemplo: 69870 

Venezuela – Sin puntos ni signos– Ejemplo: J123456789 

 



 

o Número de cuenta bancaria: El número de cuenta bancaria tiene que estar sin puntos ni signos y 

esta debe coincidir con la suministrada en el certificado bancario. 

o Account Currency: Colocar el tipo de moneda en la cual se va a realizar el pago. 

 

o Documento para verificación bancario: Adjuntar certificado bancario, en este se debe de poder 

evidenciar (Nombre Legal, número de identificación fiscal y número de cuenta bancaria). 

o Se guarda y se da click en Submit for Approval. 

 

• Una vez sea creado como proveedor en el sistema de American Airlines se le notificará por correo y en 

caso de que el formulario sea rechazado le llegará una notificación de Coupa al correo registrado con lo 

comentarios del motivo del rechazo.  


