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Configuración de entidad legal en el portal de proveedores de 
Coupa 

Coupa Supplier Portal le permite agregar, administrar o desactivar entidades legales, o administrar 
cuentas para remitir los pagos. Debe agregar una dirección de envío al configurar (agregar una entidad 
legal para) la facturación electrónica o crear facturas. 

1. Inicie sesión en el portal de proveedores de Coupa. 

2. Haga clic en "Configuración" en la barra de menú. En esta sección puede editar su información de 
usuario, invitar a otros usuarios a su cuenta de Coupa Supplier Portal (CSP), configurar una entidad 
legal, fusionar solicitudes, revisar remisiones, etc. 

3. Para configurar una entidad legal, haga clic en "Agregar entidad legal" y luego siga los pasos 
sugeridos por el sistema. 

 

4. Ingrese el nombre de la entidad legal y elija el país de la lista desplegable. 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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5. Elija los clientes que deberían poder ver la entidad legal e Introduzca el tipo de empresa. Tenga 
en cuenta que en algunos países este campo no es obligatorio. 

 

6. Complete todos los campos obligatorios (marcados con un asterisco rojo) y haga clic en 
"Guardar y continuar". 
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6.1. Si desmarcó la casilla "Usar esto para remitir pagos" en la etapa anterior, se le pedirá que 
proporcione la información de la dirección para recibir el pago. 

6.2. Si desea modificar o agregar otra dirección para remitir pagos, haga clic en "Agregar dirección 
para remitir pagos" y complete todos los campos marcados con un asterisco rojo. 

6.3. Si desmarcó la casilla "Usar esto para la dirección de envío" en la etapa anterior, se le pedirá 
que proporcione la información de la dirección de envío. 

6.4. Si desea modificar o agregar otra dirección de envío, haga clic en "Agregar  dirección de 
envíos" y complete todos los campos marcados con un asterisco rojo. 
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7. Recibirá el mensaje "Configuración finalizada” una vez que se haya proporcionado toda la 
información requerida, que confirma que la entidad legal creada se puede utilizar para la 
facturación. 
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8. Puede revisar sus direcciones para remitir pagos en la sección "Administrador". Si desea 
realizar cambios en su entidad legal, haga clic en "Configuración de entidad legal". Si desea 
agregar una nueva dirección para remitir pagos para una entidad legal en especifico, puede 
cambiarla en la sección "Remitir a". 
 

 

 


