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Propósito

Esta guía está destinada a ser utilizada por nuevos proveedores que trabajarán con AECOM, así como
por posibles proveedores que puedan ofrecer bienes o servicios a AECOM.

• Cuando AECOM necesita validar a nuevos proveedores potenciales, debemos asegurarnos de que
cumplan con las expectativas de AECOM, y para ello utilizamos Coupa Risk Assess (CRA) como
parte de nuestro proceso de evaluación de riesgos.

• Los proveedores potenciales recibirán varios correos electrónicos de Coupa invitándolos a crear una
cuenta en Coupa Risk Assess, lo que les permitirá completar un cuestionario.

• Este cuestionario incluye varias preguntas sobre su organización. Esta guía explica los pasos
necesarios para crear una cuenta en Coupa Risk Assess, así como para completar y enviar el
Cuestionario de Riesgo Inherente (IRQ).
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Configuración de una cuenta en Coupa Risk Assess
1. Un Project Manager o delegado de AECOM iniciará el proceso de configuración en Coupa.
Usted recibirá:

Un primer correo electrónico con su nombre de
usuario y un enlace para acceder a Coupa
Risk Assess, junto con un correo de contacto
en caso de que necesite ayuda para obtener
acceso.

Un segundo correo electrónico con
su código de autenticación de Coupa
Risk Assess.

2. Haga clic en el enlace del primer correo y, cuando se le
solicite, ingrese el código de autenticación del segundo
correo (Consejo: copie el código de autenticación y
péguelo en el cuadro “Enter Code” (Introducir Código),
como se muestra a continuación).

Nota: Los enlaces enviados por Coupa expirarán en 24 horas, por lo que le
recomendamos completar los pasos anteriores con prontitud o hacer clic en el
enlace indicado para “Request a new Code” (Solicitar un nuevo código).

3. Responda la pregunta de seguridad y seleccione
“Continue” (Continuar).

4. Cree una contraseña y confírmela.
Esto completa la configuración de la cuenta.
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Iniciar sesión en Coupa Risk Assess (Cambiar el idioma si es necesario)
Usando su nombre de usuario y la contraseña que acaba de crear, podrá iniciar sesión en Coupa Risk Assess.

2.En la sección
Culture, seleccione
el idioma de su
preferencia y haga
clic en “Save
Changes” (Guardar
cambios).

1. Si desea cambiar el idioma en Coupa Risk Assess: vaya a “Profile”(Perfil), en la esquina superior derecha.
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Apertura del Cuestionario de Riesgo (1 de 2)
Usando su nombre de usuario y la contraseña que acaba de crear, podrá iniciar sesión en Coupa Risk Assess.

1. Una vez dentro, seleccione “Evaluaciones” para ver cualquier Cuestionario de Riesgo pendiente de completar.
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Apertura del Cuestionario de Riesgo (2 de 2)

2. Verá el Cuestionario de Riesgo pendiente de completar. Si la finalización del IRQ se retrasa, podrá acceder a él en las secciones
“Vencimiento esta semana” o “Vencimiento más tarde”.

3. Seleccione el ícono de ‘lápiz’ en la columna “Acción” para abrir el Cuestionario de Riesgo
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Completar y enviar el Cuestionario de Riesgo
3. Complete todas las secciones antes de completar la Declaración y enviar el cuestionario.

Nota: Algunas preguntas son “condicionales” y pueden variar
según la evaluación de AECOM sobre los bienes o servicios
que esperamos adquirir de un proveedor. Por ejemplo, si
usted proporciona servicios subcontratados en sitio, espere
recibir un cuestionario más completo que un proveedor que
solo suministra material de oficina.

4. Una vez que haya completado todas las secciones y
enviado el cuestionario, seleccione Aceptar.

Nota: Si alguna sección obligatoria no ha sido
completada, aparecerá una advertencia y no podrá enviar
el cuestionario hasta que se realicen todas las
correcciones.

.
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¿Qué sucede después?
Después de enviar sus respuestas, AECOM evaluará la información proporcionada. Dependiendo del resultado de
esta evaluación, AECOM podrá solicitar información adicional a su organización, la cual podrá proporcionar a través
del enlace que le será enviado por AECOM.

Si todas las respuestas cumplen con los requisitos de AECOM, su envío será aprobado y recibirá un correo
electrónico confirmando que su información ha sido enviada exitosamente. En caso de que haya algún problema con
su envío, un miembro del equipo de Gestión de Riesgos de Terceros de AECOM se pondrá en contacto con usted
para resolver cualquier inconveniente.

Una vez que todos los detalles bancarios necesarios hayan sido proporcionados y validados por AECOM, podrá
comenzar a realizar transacciones con AECOM. Podrá gestionar sus transacciones utilizando el Coupa Supplier
Portal (CSP), que incluye seguimiento en tiempo real de órdenes de compra, estado de facturas y pagos a través del
CSP. AECOM recopila la información bancaria mediante CSP, para lo cual habrá recibido un correo electrónico
separado solicitándole unirse y responder en CSP.

Más información y detalles sobre cómo usar Coupa Supplier Portal se pueden encontrar aquí.

Para información adicional sobre cómo convertirse en proveedor de AECOM, visite nuestra página de cadena de
suministro.

Si necesita ayuda para completar el cuestionario de AECOM, por favor envíe un correo a supplier@aecom.com y
alguien se comunicará con usted para brindarle soporte.

https://aecom.com/our-supply-chain/supplier-portal/
https://aecom.com/our-supply-chain/
mailto:supplier@aecom.com
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Purpose

This guide is to be used by new suppliers that will be working with AECOM and prospective suppliers who
may be providing good or services to AECOM.

• When AECOM needs to validate potential new suppliers, we must ensure they meet AECOM
expectations and to do this we use Coupa Risk Assess (CRA) to perform part of our risk assessment
process.

• Potential new suppliers will receive several emails from Coupa inviting them to create an account in
Coupa Risk Assess which then allows them to complete a questionnaire.

• This questionnaire asks several questions about your organisation. This guide explains the steps
required to create an account in Coupa Risk Assess, completing and submitting an Inherent Risk
Questionnaire (IRQ).
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Setting up an account in Coupa Risk Assess
1. A Project Manager or their delegate from AECOM will initiate the set-up process in Coupa.
You will receive:

One email showing your Username and a link
to access Coupa Risk Assess along with a
contact email should you need support getting
access.

A second email with your Coupa Risk
Assess authentication code.

2. Click on the link in the first email and when prompted
enter the Authentication Code from the second email (Tip:
copy the authentication code and paste it in to the Enter
Code box as shown below).

Note: Links sent from Coupa will expire in 24
hours so please complete the above steps
promptly or ‘Request a new code’ by clicking the
link above.

3. Answer the Security Question and select Continue.
4. Create a Password and confirm your Password.

This completes the account set up.
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Logging in to Coupa Risk Assess (Changing language if required)
Using your Username and the Password you just created you will be able to log in to Coupa Risk Assess

2.Under Culture, select
your chosen
language and click
Save Changes.

1. If you wish to change the language in Coupa Risk Assess: Go to Profile, top-right
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Opening the Risk Questionnaire (1 of 2)
Using your Username and the Password you just created you will be able to log in to Coupa Risk Assess.

1. Once logged in, select “Evaluations” to see any Risk Questionnaire awaiting completion.
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Opening the Risk Questionnaire (2 of 2)

2. You will see the Risk Questionnaire awaiting completion. If completing the IRQ is delayed, you will be able to access it under “Due This
Week” or “Late”

3. Select the ‘Pencil’ icon under “Actions” to open the Risk Questionnaire.
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Completing and submitting the Risk Questionnaire
3. Complete all sections before completing the Declaration and submitting the questionnaire.

Note: Some questions are ‘conditional’ and may vary based
on AECOM’s assessment of the goods or services we expect
to purchase from a supplier. For example, if you provide
subcontract, site based services, expect to receive a more
comprehensive questionnaire than a supplier providing office
stationery.

4. Once you have completed all sections and submitted
the questionnaire, select Accept.

Note: If any mandatory sections have not been completed
a warning will appear and you will not be able to submit
the questionnaire until all corrections have been made

.
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What happens next
After submitting your responses, AECOM will evaluate your answers. Depending on the outcome of this evaluation,
AECOM may request additional information from your organisation which you will be able to do by via the link sent to
you by AECOM.

If all responses align with AECOM’s requirements, AECOM will approve your submission, and you will receive an
email confirming your information has been submitted successfully. If there are any problems with your submission a
member of the Third Party Risk Management team in AECOM will be touch to resolve any issues.

Once all the necessary banking details have been made available, and validated by AECOM, you will be able to start
transacting with AECOM. You will be able to transact using Coupa Supplier Portal (CSP) which includes real time
tracking of PO’s, invoice status and payment via CSP. AECOM collects banking information using CSP, for which you
will have received a separate email requesting you to Join and Respond to CSP.

More information and how to use Coupa Supplier Portal can be found here.

For additional information about becoming a supplier to AECOM please visit Our supply chain page.

If you need assistance completing AECOM’s questionnaire, please email supplier@aecom.com and someone will
reach out to you to provide support.

https://aecom.com/our-supply-chain/supplier-portal/
https://aecom.com/our-supply-chain/
mailto:supplier@aecom.com

