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GUÍA PARA REGISTRO DE PROVEDORES

El propósito de esta guía es brindarle una descripción general de lo que puede esperar 
durante el proceso de registro y los pasos que debe seguir para incorporarse al Portal de 
proveedores de Coupa y completar el Cuestionario necesario.

• Ball Corporation utiliza el Portal de proveedores de Coupa (CSP) para recopilar y administrar 
información de proveedores. El cuestionario que recibirá se utiliza para recopilar toda la 
información que Ball necesita para realizar transacciones con su empresa por medio del 
portal.

• Si necesita soporte con respecto al registro, comuníquese con el equipo de Habilitación de 
proveedores (supplierenablement@ball.com)
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REGISTRO EN EL PORTAL DE PROVEEDORES DE COUPA (CSP)

• Recibirá un correo electrónico de Coupa 
(do_not_reply@supplier.coupahost.com) pidiéndole 
que se registre en el portal y complete su 
cuestionario.

• Para comenzar, haga clic en “Join and Respond” 
(Unirse y responder)

• Si no puede encontrar este correo electrónico en su 
bandeja de entrada, verifique su carpeta de correo 
no deseado. Si ya realizo la búsqueda y no puede 
encontrar este correo electrónico, comuníquese con 
el equipo de Habilitación de proveedores.

• Esta solicitud de invitación caducará 30 días después 
de la fecha de envío por lo que es importante 
enviarla durante ese tiempo
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Filtrar su correo

electronico de esta

dirección.

Dar clic en el boton “Join 

and respond” (Unirse y 

responder)



AJUSTAR IDIOMA A ESPAÑOL ANTES DE ACCESAR LA INVITACIÓN.

• Debido a la configuración predeterminada del portal 
Coupa viene en el idioma inglés.

• Es necesario previamente hacer el cambio en el 
acceso de proveedores.

• Bajando con su mouse ala parte inferior de la página 
va a encontrar el botón de idioma predeterminado 
como inglés.

• Una vez cambiado el idioma puede crear su cuenta.
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Baje la barra para 

encontrar español y 

seleccione.



REGISTRO EN EL PORTAL DE PROVEEDORES DE COUPA (CSP)

• Una vez que haya dado clic en “Join and Respond” 
(unirse y responder)dentro de la invitación, será 
dirigido a la página de inicio del Portal de 
proveedores de Coupa (CSP).Es necesario seguir los 
pasos para  configurar una nueva cuenta.

• Cree una contraseña, confirme su nombre de 
empresa, nombre de usuario y acepte la Política de 
privacidad de Coupa y los Términos de uso.

• Haga clic en “Crear una Cuenta” para continuar. 

• Si no es la persona adecuada para completar el perfil 
y necesita reenviar la invitación a alguien de su 
empresa, haga clic en “Reenviar esto a alguien”. 
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REGISTRO EN EL PORTAL DE PROVEEDORES DE COUPA (CSP)

• Una vez que haya dado clic en el botón “Comenzar” 
será redirigido a la pantalla “Cuéntenos de su
empresa” donde ingresará la información de su 
empresa. Esta información es para su perfil público 
de CSP.

• De Clic en “Siguiente” una vez que haya ingresado la 
información requerida.
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REGISTRO EN EL PORTAL DE PROVEEDORES DE COUPA (CSP)

• Una vez que haya completado la 

configuración del perfil inicial, ahora debe 

completar el Cuestionario de proveedores de 

Ball Corporation.

• Click “Llevarme Ahí” para abrir el 

Cuestionario de proveedores.
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BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES

El Cuestionario de proveedores es donde proporcionará la información de su empresa para incorporarse como proveedor de Ball dentro del portal.

• Rellene todos los campos obligatorios ( indicados con un asterisco * o si viene indicado con un “Alerta” ) antes de enviar el formulario.

• Algunas secciones o campos pueden no ser aplicables a su empresa. Estos pueden dejarse en blanco.

• Parte de la información ya ha sido completada por Ball o autocompletada desde su perfil público del portal Coupa. Puede actualizar esta 

información si es necesario

• Para guardar y volver al cuestionario más tarde, haga clic en "Guardar" en la parte inferior del formulario.

• Una vez enviado, el cuestionario será revisado por el equipo de Compras y Master data para validar que se completó el formulario con datos 

correctamente proporcionados.

• Los errores o la falta de información en el formulario resultarán en el rechazo de este formulario y será reenviado  para corregir los errores.
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Selecciona el icono (i) 
junto al campo para ver la 
información que se 
require en el campo.



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES

• Legal name  – el nombre legal completo de su empresa como 

se muestra en su formulario de impuestos (SAT)

• DBA (Doing Business As) (nombre de sub empresa si aplica )–

Si su empresa tiene otro nombre, ingréselo aquí como se 

muestra en su formulario de impuestos

• Número DUNS – Número de 9 dígitos de D&B que identifica

su empresa, si corresponde

• Nombre de la empresa Matriz– Si es aplicable

• Pais y region de funcionamiento – El país seleccionado es el 

que proporcionará productos o servicios a Ball. Si el país 

seleccionado es incorrecto, comuníquese con su contacto de 

Compras.
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Información general



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES

• Ingrese la dirección principal de su empresa en esta sección.

• Esto incluye el País, Domicilio, Ciudad, estado y codigo

postal.

• Es posible que algunos de los detalles de la dirección se hayan 

completado automáticamente desde su perfil de Coupa, 

verifique que sea correcto y que todos los campos 

obligatorios estén completos.

• Nota: Asegúrese de que la región del estado esté 

seleccionada ya que esto no se completa automáticamente 

desde su perfil de Coupa
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Corporate Address (dirección)



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES

• Supplier Contact Information (información de contacto) –Confirme que la 

información ingresada es correcta. Este debe ser el contacto principal 

que su empresa seleccione para recibir información de Ball Compras.

• Correo OC (correo electronico orden de compra) Confirme el correo 

electrónico donde le gustaría recibir órdenes de compra de Ball. 

Asegúrese de que esta sea una bandeja de entrada que se controle 

periódicamente.

• Tienes codigo SCAC (exportas a estados unidos) – Seleccione 'Sí' si es un 

transportista de carga en los EE. UU. En caso de selecciona que si, debe 

proporcionar su código SCAC de 4 dígitos.

• Supplier Guiding Principles (Acepto los principios de Proveedor ): 

Nuestros Principios para Proveedores establecen los estándares de 

conducta comercial a los que Ball espera y exige que sus proveedores se 

adhieran. De acuerdo con nuestros valores, Ball prefiere hacer negocios 

con empresas que comparten nuestra creencia en la importancia de la 

sostenibilidad económica, social y ambiental.
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Supplier Contact Information (información
de contacto)



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES

Proporcione su información fiscal en función del país donde se encuentra su 

empresa.

Si se encuentra en México:

¿Está ubicado en los EE. UU. u otros países? – Seleccione “Other (Otro)”

• Identificacion de Impuesto: Ingrese la identificación fiscal de su empresa 

para su país respectivo como se muestra en su formulario de 

impuestos,RFC (texto alfanumérico )Si está haciendo negocios EN los EE. 

UU., proporcione su TIN como se muestra en su W8

• Formulario de Impuestos– Adjunte una copia de su Constancia Fiscal de 

impuestos e ingrese un vencimiento de 3 años. Si está haciendo 

negocios en los EE. UU., proporcione su W8

• 1042 Reporting Code (codigo) – Si está haciendo negocios en los EE. UU., 

seleccione su código de informe 1042.
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Cumplimiento Tributario



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES

Para los proveedores que están certificados como diversos o como 

una pequeña empresa comercial (SBE), proporcione los detalles de 

su certificación en esta sección.

• Country (Pais) – Ingrese el país donde se lleva a cabo su 

certificación

• Diversity Category (Categoria) – Ingrese la categoría/clasificación 

de su certificado de Diversidad

• Agency (Agencia) – Ingrese la agencia por la que está certificado. 

Si la agencia no está disponible para seleccionar, ingrésela como 

texto libre

• Effective Date (fecha efectiva) – Seleccione la fecha en que el 

certificado entró en vigencia

• Expiration Date (Fecha de expiracion)– Seleccione la fecha de 

caducidad del certificado

• Attachments (Adjuntos)– Adjunte una copia del certificado 

(puede adjuntar varios si corresponde)
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Diversity/SBE Information (Diversidad del 
proveedor) Aplica solo para USA



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES

Ball espera que los conflictos de intereses se notifiquen antes de la incorporación y de forma 

continua.

• Si alguna de estas preguntas se aplica a su empresa, marque la casilla correspondiente y/o 

seleccione sí a la pregunta. Responda los campos condicionales que siguen a cada 

pregunta.

• 1. ¿Representa a Ball ante terceros (cualquier agencia gubernamental, representante, 

empresa) en cualquier capacidad (como agente, representante, etc.) fuera de los EE. UU.?

• 2. ¿Solicita licencias, permisos, concesiones, permisos o cualquier elemento similar en 

nombre de Ball o en beneficio de Ball fuera de los EE. UU.?

• a. ¿Dónde representa a Ball (país, jurisdicción, etc.) fuera de los EE. UU.?

• b. ¿Con quién interactúa en su representación de Ball (por ejemplo, agencia 

gubernamental, negocios de terceros) fuera de los EE. UU.?

• C. ¿Cómo representas a Ball fuera de los EE. UU.?

• *Ball requiere que los conflictos de intereses se divulguen oportunamente de manera 

continua. Con este fin, Ball espera que sus proveedores revelen si alguno de los empleados 

del proveedor es familiar cercano de los empleados de Ball o tiene conocimiento de 

cualquier otra situación que pueda crear un conflicto de intereses. ¿Conoce algún conflicto 

de interés actual o potencial?

• Si estas preguntas no se aplican a su empresa, deje la casilla en blanco y seleccione No.

• El equipo Legal será notificado si alguna de estas preguntas está marcada o marcada como

"Sí".
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Regulatory Compliance (conflict de intereses)

La única pregunta 

mandatoria en el formato 

por favor selecciona una 

opción.



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES

Si está realizando un trabajo en la propiedad de Ball 

Corporation, compras debe proporcionar y aceptar un 

certificado de seguro (COI) válido antes de comenzar el 

trabajo.

Se incluye una muestra de COI en el Cuestionario para proveedores 

que enumera los requisitos de seguro de Ball.

• Fecha de entrada en vigor – Seleccione la fecha en que entró en 

vigencia el COI (Certificado de seguro)

• Fecha de vencimiento – Seleccione la fecha de vencimiento del 

COI (obligatorio)

• Datos adjuntos – Adjunte una copia del Certificado de seguro 

(adjunte varios si es necesario)

16

Certificado de Seguro



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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Ball Corporation requiere información bancaria precisa para 

realizar transacciones con su empresa. Proporcione su dirección 

bancaria y dirección de remitente  dentro de esta sección.

• El metodo estandar de Ball es pago electronico.

• Solo se debe agregar y mantener una dirección de remitente 

dentro del formulario.

• Haga clic en “Agregar dirección de Remito" (Agregar envío a) 

para agregar el envío de su empresa a la información de 

dirección.

Direccion de Remito

Si desea actualizar la información de pago, desactive la dirección de remitente 
existente a continuación (cambie el menú desplegable del campo Activo de Activo 
a Inactivo) y agregue uno nuevo usando el botón Agregar remitente que se 
encuentra arriba.



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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• Una vez que haga clic en el botón“Crear nueva

dirección de Remito” aparecerá una página 

emergente para que seleccione una dirección de 

envío existente o cree una nueva dirección de 

envío.

• Si ya configuró que la remitente tome los detalles 

de la dirección en su perfil de Coupa 

(Configuración -> Admin -> Remit-To), se mostrará 

aquí. Para utilizar una dirección existente, haga clic 

en “selecciona". Pase a la página 25 de este 

documento para continuar con la guía.

• Si no ha creado una dirección de remitente, haga 

clic en “Crear nueva dirección de Remito”.

Dirección de Remito



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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• Una vez que haga clic en el botón “Crear nueva dirección
de Remito” se le redirigirá a la sección “¿Dónde se 
encuentra su negocio?” Imagen.

• Ingrese el nombre legal de su empresa Nombre de la 
entidad jurídica. 

• Seleccione el País/Región donde se encuentra su 
empresa.

• El país seleccionado determina qué información se 
muestra y requiere en las siguientes pantallas. Rellene 
todos los campos obligatorios en estas pantallas

• Haga clic en “Continuar” después de ingresar toda la 
información requerida.

Dirección de Remito



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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• Seleccione el Regimen Fiscal de su empresa.

• Haga clic en “Guardar y Continuar” después de ingresar 
toda la información requerida.

Siempre envíe su primer CFDI mediante el portal de proveedores de Coupa, 

incluso si intenta enviar todos los CFDI subsiguientes a través de la opción de 

SFTP. 

Dirección de Remito



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES

21

• La siguiente pantalla que se muestra es “Cuénteles a sus 
clientes sobre su organización” donde ingresará la 
información de su empresa.

• Si usa el portal con otros clientes, seleccione qué clientes 
deben ver este envío para incluir.

• Introduzca la dirección desde la que facturas

• Indique si esta dirección debe usarse para  Utilizar esta 
dirección para Dirección de Remito/Utilizar esta 
dirección para Enviar desde. 

• Si tiene una dirección diferente para el remitente y el 
envío, desmarque las casillas

• Ingrese ID DE IVA este debe ser el RFC de su entidad  que 
va ingresar a sus facturas.

• Dar clic “Guardar y Continuar” después de ingresar toda 
la información requerida

Dirección de Remito



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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• Si selecciona “Cuenta Bancaria” ingrese la información 
bancaria requerida para continuar.

• El país de la cuenta bancaria, la moneda y el nombre del 
beneficiario están predeterminados en su perfil del 
portal.

• Si tienes una cuenta bancaria en México, se require la
cuenta clave y código Swift- los 6 primeros dígitos d ela
cuenta clave van en “código de banco” y los restantes en 
“Numero de cuenta” y “confirmar número de cuenta”

• La unión del campo “Codigo de Banco y “Numero de 
Cuenta debe hacer la cuenta Clave unificada.

• Tenga en cuenta que es posible que parte de la 
información bancaria proporcionada en esta 
configuración no se transfiera al Cuestionario para 
proveedores de Ball y se le pedirá que vuelva a ingresar 
la información.

• Click “Guardar y Continuar” después de ingresar toda la 
información requerida.

Dirección de Remito



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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• Clic “Agregar Ahora” en la siguiente pantalla para agregar 
la información de envío al Cuestionario del proveedor.

Dirección de Remito



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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• Si proporcionó detalles bancarios en los pasos anteriores, la información bancaria se 
completará automáticamente. Confirme que toda la información es correcta.

• Consulte la página 28 de esta guía para conocer los detalles bancarios requeridos para 
cada tipo de pago/país.

• Hay algunos campos que no se completan automáticamente desde el perfil del portal 
y es necesario  configurar.

• Tipo de Cuenta– Cuenta Corriente o Ahorro (requerido).

• Numero de Cuenta Bancaria: digitos restantes despues de los primero 6
iniciales de la cuenta clave (no pueden ser mas de 12 digitos). 

• Wire Routing Number – Si usa transferencia bancaria para el pago (Banco 
extranjero).

• SWIFT Code (BIC) – Número de ruta para transferencias electrónicas

• Código bancario– Para cuentas CLABE de México, son los 6 primeros dígitos 
de la cuenta clave.

Dirección de Remito

Si alguna información que se 
completó automáticamente es 

incorrecta, haga clic en la X 
roja para eliminarla y luego 
haga clic en Agregar-Remito



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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• La información de la dirección del banco y la dirección 
de envío debe completarse automáticamente a partir de 
los pasos anteriores. Confirme que toda la información 
es correcta.

• Hay algunos campos obligatorios que no se completan 
automáticamente desde el perfil del portal y es 
necesario configurar.

• Ingrese su correo electrónico Remit-To E-mail. Este es el 
correo electrónico al que se enviarán todas las 
notificaciones de remesas.

Dirección de Remito

Si alguna información que se 
completó automáticamente es 

incorrecta, haga clic en la X 
roja para eliminarla y luego 
haga clic en Agregar-Remito



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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La ubicación de su banco determina qué información se requiere en 
la sección Remit-to-Address. Asegúrese de proporcionar todos los 
detalles de pago requeridos antes de enviar el formulario.

US ACH Payment

• País de la cuenta bancaria, Moneda de la cuenta 
bancaria, Tipo de cuenta, Número de cuenta y Número 
de ruta ACH

Canada ACH Bank Payment 

• País de la cuenta bancaria, moneda de la cuenta 
bancaria, tipo de cuenta, número de cuenta bancaria, 
número de tránsito/institución (8 dígitos: n.° de banco + 
n.° de sucursal)

Mexico ACH Bank Payment 

• País de la cuenta bancaria, moneda de la cuenta 
bancaria, nombre del banco, tipo de cuenta, número de 
cuenta bancaria (12 dígitos) y código bancario (6 dígitos: 
n.° de banco + n.° de sucursal)

• CLABE # = Número de cuenta bancaria y código bancario

Dirección de Remito US Wire Transfer

• País de la cuenta bancaria, Divisa de la cuenta bancaria, 
Tipo de cuenta, Número de cuenta, Número de ruta 
bancaria, Código SWIFT

• Dirección del banco

Canada Wire Transfer

• País de la cuenta bancaria, moneda de la cuenta 
bancaria, nombre del banco, tipo de cuenta, número de 
cuenta bancaria, número de tránsito/institución o código 
SWIFT

• Dirección del banco

Mexico Wire Transfer

• País de la cuenta bancaria, moneda de la cuenta 
bancaria, nombre del banco, tipo de cuenta, número de 
cuenta bancaria (12 dígitos), código bancario (6 dígitos: 
n.° de banco + n.° de sucursal) o código SWIFT

• Dirección del banco

All other international payments

• País de la cuenta bancaria, moneda de la cuenta 
bancaria, nombre del banco, tipo de cuenta, número de 
cuenta bancaria (12 dígitos) y código SWIFT

• Dirección del banco



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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• Revise el formulario para confirmar que todos los 
campos obligatorios estén completos y que la 
información ingresada sea precisa

• Puede agregar comentarios a este formulario utilizando 
la sección de comentarios. Ball verá estos comentarios 
cuando revise el formulario.

• Haga clic en “Guardar" si no está listo para enviar el 
formulario y desea volver más tarde para enviarlo.

• Haga clic en“Enviar para aprobación”. 

• El formulario será validado por el sistema. Si se 
encuentran errores, corríjalos y vuelva a enviarlos para 
su aprobación.

Enviar el cuestionario de proveedor

Ball completa esta sección 

solo para uso interno. NO 

edite ninguna parte de esta 

información.



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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• Una vez que se envía el formulario, verá un mensaje 
emergente que dice:“Se envio su información”. 

• El estado del formulario será Aprobación Pendiente. 

• Para realizar modificaciones en el formulario mientras se 
encuentra en estado "Pendiente de aprobación", haga 
clic en “" en la parte inferior del formulario. Realice las 
actualizaciones y luego haga clic en“Enviar para 
aprobación”. 

Enviar cuestionario de proveedor



BALL CORPORATION CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES
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• Nuestro equipo de Compras y Sistemas de proveedores revisará su 
formulario para asegurarse de que todo se ingresó correctamente y 
que tengamos la información que necesitamos para realizar 
transacciones con su empresa.

• Su Cuestionario para proveedores será aprobado si toda la 
información requerida se proporciona con precisión

• Recibirá una notificación por correo electrónico informándole 
que el formulario ha sido aprobado. ¡Ya está listo para realizar 
transacciones con Ball!

• Su cuestionario será rechazado si falta información o está incompleta.

• Recibirá una notificación por correo electrónico y detalles de 
lo que debe actualizarse para que se apruebe el formulario.

• Para modificar su formulario es iniciando sesión en el CSP. 
Vaya a la pestaña Perfil -> Solicitudes de información -> 
seleccione Ball Corporation como perfil. Actualice el 
formulario y vuelva a enviarlo para su aprobación.

Formulario enviado para aprobación



Si tiene preguntas sobre el Portal de proveedores Coupa y 
como completar su registro,  por favor comuníquese con el 
equipo de administración de proveedores.

(supplierenablement@ball.com)
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