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Todos los derechos reservados.  Ninguna reproducción, copia o transmisión digital de esta publicación puede ser hecha sin 
permiso escrito. 
Ningún párrafo de esta publicación puede ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente sin un consentimiento escrito 
o de acuerdo con las leyes que regulan los derechos de autor o Copyright en el país aplicable y con base en la regulación 
vigente. 

 
1. OBJETIVO  

 

Dar a conocer la manera como se puede solicitar un certificado de retención en la 
herramienta Coupa por parte de los proveedores de Terpel 
 
 
2. DESARROLLO DE ACTIVIDADES 
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¿QUÉ ES COUPA? 

 
Coupa Software es una solución holística de administración del gasto, que permite 
gestionar todo el proceso de compras de manera automática, centralizada y en conexión 
a los sistemas de la organización.  Algunas cifras importantes de la solución: 
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COMO SOLICITAR CERTIFICADOS DE RETENCIÓN 

Proveedores NO registrados en el Coupa Supplier Portal 

 
El proveedor recibirá en su correo un mensaje para acceder al Portal de Proveedores de 
COUPA y completar su registro: 

 

 
El proveedor debe hacer clic en la opción “Join and Respond” deberá completar su 
registro en el portal.  Para ello tendrá que configurar la contraseña y aceptar las políticas 
de privacidad y términos de uso de Coupa. 
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 Después de esto haga clic en Crear una cuenta. 
Ingrese el código enviado a su correo electrónico: 
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Como siguiente paso deberá completar la información de dirección de su empresa. 
Después seleccioné Siguiente. 

 
A continuación, COUPA pedirá al proveedor que complete las informaciones para recibir 
pago por Tarjeta Virtual, Transferencia y Cheque, sin embargo, esta información es para 
complementar el perfil de su empresa en Coupa.  No es información que TERPEL le está 
solicitando. Por lo tanto, “PODEMOS MARCAR SIEMPRE LA CASILLA “NO ACEPTAR 
PAGOS… ETC” y luego dar clic en siguiente: 
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Cuando se finalice el proceso de registro COUPA dejará el proveedor en la tabla de 
Formulario de Respuestas, ahí podrá encontrar el formulario con estado “nuevo”. Para 
acceder al formulario haga clic en el nombre del formulario: 

 
Complete todos los campos del formulario: 

 
Nota: Campos con * son mandatarios. 

Después de llenar todos los campos, debe hacer clic en enviar para aprobación: 
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El proveedor recibirá los certificados a través de la sección de comentarios del mismo 
formulario: 

 
Proveedores CON registro en el Coupa Supplier Portal 

 
El proveedor recibe una notificación para acceder al formulario de solicitud de certificados: 
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Debe iniciar sesión con sus informaciones de login. 
En el menú Perfil Empresarial, podrá acceder a la sección de Solicitudes de 
Información e ingresar al formulario de solicitud: 

 
Al acceder al formulario completa los campos correspondientes y envía para aprobación: 
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El proveedor recibirá los certificados a través de la sección de comentarios del mismo 
formulario: 
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REUTILIZACIÓN DEL FORMULARIO 

 
El proveedor podrá reutilizar el mismo formulario siempre que requiera una certificación 
diferente, para esto debe ingresar al formulario, actualizar las informaciones y volver a 
enviar: 
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3. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Versión 
Inicial 

Identificación del Cambio 
Versión 

Final 
Fecha 

0 Documento Inicial 1 3/sep/2025 

 
4. REVISIÓN Y APROBACIÓN  
 

 

Elaboró Revisó Aprobó 

Cargo: Proveedor Parameta – 
Proyecto Nexus Terpel 

Cargo: Proveedor Parameta – 
Proyecto Nexus Terpel 

Cargo: Proveedor Parameta – 
Proyecto Nexus Terpel 


