
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

CÓMO COMPLETAR UN 
FORMULARIO DE DATOS DE 
SOCIO COMERCIAL (BPDF) 
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CÓMO COMPLETAR UN FORMULARIO DE DATOS DE SOCIO 
COMERCIAL EN COUPA 

 

1. Recibirá un correo electrónico informándole que está conectado a 
Organon en Coupa, donde podrá actualizar su perfil lo que lo dirigirá a 
una página en COUPA para completar la información faltante. 

 
 
 
 



   

 

 

2. Antes de comenzar a completar el BPDF, asegúrese de que la 
Entidades juridicas. esté añadida en Coupa. Para verificar esta 
información, haga clic en Perfil de la empresa y luego en Entidades 
juridicas. 
Si la Entidades juridicas no está añadida en Coupa, siga las 
instrucciones de la guía Cómo configurar Entidades juridicas. 

 
 
3. Verifique que la cuenta bancaria esté añadida en Coupa. Para 

consultar esta información, haga clic en Configuración y luego en 
Métodos de pago. 
Si la cuenta bancaria no está añadida en Coupa, siga las instrucciones 
de la guía Cómo gestionar los datos bancarios. 

 

https://www.organon.com/supplier-guides/wp-content/uploads/sites/79/2025/03/Como-Constituir-Entidades-Juridicas.pdf
https://www.organon.com/supplier-guides/wp-content/uploads/sites/79/2025/03/Como-Administrar-Los-Datos-Bancarios.pdf


   

 

 

 
 
4. Vaya a Perfil de la empresa y luego a Solicitudes de información. 

Asegúrese de seleccionar Organon en la esquina superior derecha. 

 

 
5. Una vez que se abra el formulario, verá una larga lista de campos para 

completar. Sin embargo, recuerde que solo debe rellenar los campos 
marcados con un asterisco rojo. 



   

 

 

 
 

 
6. En la siguiente sección Direcciones del destinatrio , deberá agregar 

los datos bancarios de su empresa. 
 

 
 



   

 

 

 
7. Seleccione la cuenta bancaria y haga clic en Añadir seleccionado. 

 

 
 
 

 
8. A continuación, deberá revisar los datos en los campos inferiores y 

asegurarse de que toda la información esté correctamente 
completada. 

 



   

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 



   

 

 

Si tiene alguna duda, siga esta tabla para orientarse: 
 

Campos bancarios Obligatorio País 
BSB Sí UA 

Número de 
Tránsito/Institución Sí CA 

IFSC Sí EN 

Código de clasificación Sí GB 
Número de ruta ACH Sí NOS 

Número de 
enrutamiento de cable Sí NOS 

Número de cuenta Sí AU, CA, IN, 
GB, EE, UU 

Nombre del 
beneficiario/titular de la 

cuenta 
Sí 

AU, CA, IN, 
GB, EE, UU 

Código SWIFT/BIC Si 
corresponde. 

Todos los 
demás países 

Código bancario Sí Todos los 
demás países 

Número de cuenta Sí Todos los 
demás países 

IBAN 
Si 

corresponde. 
Todos los 
demás países 

Nombre del 
beneficiario/titular de la 

cuenta 
Sí Todos los 

demás países 

Código SWIFT/BIC Si 
corresponde. 

Todos los 
demás países 

 
 



   

 

 

9. En el apartado de Documentos Acreditativos, tendrá la posibilidad 
de adjuntar cualquier documento acreditativo. Estos pueden ser para 
validar sus datos fiscales/IVA y/o bancarios. 

Para IMPUESTOS / IVA, un certificado de IVA / IMPUESTOS es 
suficiente o el formulario W9 (solo para EE. UU.) será suficiente, pero 
para los datos bancarios solo podemos aceptar comprobantes 
bancarios emitidos por el banco. (carta bancaria o certificado, sello 
de sucursal o membrete bancario). 

 

 
 
10. En la parte inferior del BPDF, deberá marcar la opción y hacer clic en 

Enviar para aprobación. Si no se hace clic en este botón, Organon 
nunca recibirá nada para procesar. Debe verificar que está de acuerdo 
con el Código de Conducta de Socios Comerciales y las Expectativas 
de los Proveedores establecidos anteriormente por Organon. 

 



   

 

 

 
 
11. Después de completar y enviar el formulario, Organon revisará la 
información y aprobará el formulario en consecuencia. 

 
12. Para obtener más ayuda, comuníquese con su contacto local de 

Organon. 

 
 

 


