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• Vinculación.

• Uso de Cuenta Existente.

• Creación de Cuenta Nueva.

Agenda
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Vinculación

Cuando un nuevo cliente lo invita a completar un cuestionario,  

no aparecerá automáticamente en su cuenta.

Este proceso es llamado “vinculación”, es aquí donde usted

unirá su cuenta existente con la de su nuevo cliente.

Nuevo cliente

Invitación de Nuevo Cliente

Email de 

invitación

Usar cuenta 

existente

Visualizar 

cuestionario
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Vinculación

En este email encontrará el número del 

cuestionario (número DOC), acceso a 

vincular su cuenta existente o crear una 

nueva cuenta. 

Email de invitación a cuestionario

Número de 

cuestionario

Si ya tiene una cuenta vinculada con este 

cliente, al hacer clic en la invitación, usted irá 

directo al cuestionario, siempre y cuando la 

invitación haya llegado a su usuario.

Acceso a 

vinculación y 

cuestionario
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Vinculación

Email de invitación a Cuestionario

Si la invitación es enviada a otro usuario de su empresa y le reenvían

el email de invitación, usted no podrá utilizar su cuenta para ver el 

cuestionario, ya que la invitación es para la persona que ha recibido el 

correo electrónico de invitación.

Solo podrá acceder con la invitación reenviada, si marca la opción de 

“suscribirse” y se crea una cuenta nueva.

Si necesita ver el cuestionario con su usuario o un usuario específico, 

debe contactar a su cliente para que la invitación se realice a su 

cuenta.
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Vinculación

Si su cuenta no tiene vinculación con 

ningún cliente, su pantalla de inicio se 

visualizará de esta manera.  

Cuenta sin vinculación
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Si es primera vez que le asignan un 

cuestionario de un nuevo cliente y no ha 

realizado la vinculación con este, no 

visualizará a su cliente y tampoco el 

cuestionario en su página de inicio.

En el ejemplo vemos una cuenta con un 

cliente ya existente, pero sin el vinculo 

con el nuevo cliente.

Para poder verlo debe cerrar sesión, 

luego abrir el correo de invitación y 

marcar la opción de “ya tengo una 

cuenta existente”.

Cuenta sin vinculación con un nuevo cliente

Vinculación
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Vinculación

Cuenta vinculada con más de un cliente

Si ya tiene vinculado a su cliente en 

Ariba Questionnaires - SLP y su 

usuario es invitado al cuestionario, 

usted podrá visualizarlo en su página 

de inicio.

Cuestionarios

Clientes
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Página de inicio en blanco: 

No visualiza sus cuestionarios, porque su 

página de inicio queda en blanco.

SOLUCIÓN: Esto se debe a un bloqueo de 

ventanas emergentes configurado en su 

navegador. Si al desactivar el bloqueo de 

ventanas emergentes sigue la pantalla en 

blanco, intente ingresar con un navegador 

diferente.   

Posibles Incidentes para visualizar cuestionarios

Vinculación
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Posibles Incidentes para visualizar cuestionarios

Vinculación

No se encuentra en Ariba Questionnaires 

Proposals - SLP and Questionnaires:

Si al ingresar a su cuenta de Ariba no visualiza 

el cuestionario, revise que en la parte superior 

izquierda se encuentre en la opción Ariba 

Questionnaires - SLP and Questionnaires, 

puede encontrarse en Business Network, Ariba 

Discovery o Ariba Contracts.
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Posibles Incidentes para visualizar cuestionarios

Vinculación

“No recibe correo de invitación a cuestionario”

Si no ha recibido la invitación en su correo y su cliente le ha confirmado que ha sido 

invitado, deberá solicitar a su equipo de IT agregar los dominios de Ariba como 

seguros dentro de la configuración de su correo electrónico.

Los dominios de Ariba son los siguientes:

• ansmtp.ariba.com

• eusmtp.ariba.com

• sapnetwork.com

–El intervalo de IP es: 216.109.105.0/24 (216.109.105.0 a 

216.109.105.255)



Uso de Cuenta Existente
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Vinculación

Uso de Cuenta Existente

Si es invitado a un 

cuestionario recibirá un 

correo electrónico con 

acceso a este.

Si ya tiene una cuenta en 

Ariba marque la opción       

“¿Tiene ya una cuenta? 

Iniciar sesión”  
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Ingrese su usuario 

(formato correo 

electrónico) y su 

contraseña.

Vinculación

Uso de Cuenta Existente

Una vez ingresados sus 

datos, presione  continuar 

y el sistema lo derivará a 

su cuestionario.
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“Su empresa ya se ha conectado con esta empresa compradora utilizando 

una cuenta y un Ariba Network ID (ANID) diferentes con aquellos con los que 

usted está intentando iniciar sesión”

Este mensaje aparecerá cuando en el sistema de su cliente ya exista un ANID 

asociado para su empresa.

El mensaje se genera cuando ingresa a la invitación del cuestionario y al marcar la 

opción “¿Ya tiene una cuenta? Iniciar sesión”, usted ingresa sus datos de 

acceso de su cuenta existente.

SOLUCION: En esta situación sugerimos ponerse en contacto con la Asistencia al 

Cliente de SAP Ariba para evaluar su caso.

Vinculación

Posibles Incidentes al vincular una cuenta existente
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Vinculación

“El par nombre de usuario y contraseña que ha introducido no se ha 

encontrado.”

Este incidente se puede producir al iniciar sesión por medio de la invitación del 

cuestionario reenviada por otra persona de su empresa. Es decir si su cuenta no 

fue invitada al cuestionario, no podrá ingresar por medio de la invitación

En caso de que usted ingrese a Ariba (sin la invitación) no visualizará el 

cuestionario, ya que su usuario no fue invitado.

SOLUCIÓN: Solicite a su cliente la invitación a su usuario.

Posibles Incidentes al vincular una cuenta existente



Creación de Cuenta Nueva
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Vinculación

Creación de Cuenta Nueva

Si al recibir la invitación al 

cuestionario no tiene 

cuenta, debe marcar la 

opción “Suscribirse”
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Creación de cuenta nueva

Información Empresa

En esta sección debe ingresar 

la información sobre su 

empresa. 

Los campos con asteriscos 

son obligatorios.
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Creación de cuenta nueva

Información de Usuario

Al suscribirse algunos datos 

estarán previamente cargados.  

En caso de necesitar modificar 

algún dato, puede modificar la 

información a excepción del 

correo electrónico.
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Creación de cuenta nueva

Agregue el nombre y apellido

del usuario. 

El correo electrónico viene 

ingresado desde el sistema de 

su cliente, no es posible 

modificarlo.

El nombre de usuario tiene formato 

de correo electrónico, 

puede modificarlo quitando 

el check de la opción “Utilizar mi 

dirección de correo electrónico 

como nombre de usuario”, pero 

debe mantener el formato email.

Información de Usuario
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Creación de cuenta nueva

Agregue el nombre y apellido

del usuario. 

La contraseña debe tener como 

obligatorio:

• Mínimo 8 caracteres.

• Letras mayúsculas y minúsculas. 

• Números.

• Caracteres especiales (punto, coma, 

asterisco, etc.).

Agregue el email de la persona que recibirá los 

pedidos de compra.

Contraseña y Pedidos de correo electrónico
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Creación de cuenta nueva

Agregue el nombre y apellido

del usuario. En esta sección debe agregar 

las categorías de productos o servicios 

de su empresa.

Si no encuentra una categoría 

específica, puede buscar alguna 

categoría que se asemeje.

En esta sección se agrega la 

cobertura que tiene su empresa.

Información adicional sobre su empresa
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Creación de cuenta nueva

Categorías de servicio y producto

Puede escribir una palabra relacionada 

a su categoría y el sistema dará 

sugerencias. Si encuentra lo que 

necesita, seleccione y luego presione 

“Agregar”.

Puede ingresar a “Examinar” 

para buscar específicamente 

su categoría de servicio y 

producto.
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1. Seleccione la categoría general.

2. Luego se abrirá una segunda 

sección de categorías.

3. En la tercera sección es donde 

podrá seleccionar un grupo 

específico de categorías.

4. En la cuarta sección encontrará 

productos individuales.

Creación de Cuenta Nueva

Categorías de Servicio y Producto

1 2 3 4
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Creación de cuenta nueva

Verifique que el símbolo “+” se 

convierta en un check. Esto 

significa que su categoría ha 

sido agregada a sus 

selecciones.

En este ejemplo vemos como 

agregar un grupo de categorías.

Selección de grupo de categorías
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Si necesita eliminar una categoría, 

puede seleccionarla y luego marcar 

la opción “eliminar”.

Creación de cuenta nueva

En este ejemplo vemos como 

agregar productos o servicios 

específicos

Verifique que el símbolo “+”       

se convierta en un check. Esto 

significa que sus productos han 

sido agregados a sus 

selecciones.

Selección de Productos y/o Servicios específicos
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Creación de cuenta nueva

• Ingrese a la pestaña “Buscar”.

• En “Palabra clave”,  escriba una palabra 

relacionada con su producto  o servicio. 

Si la palabra contiene tildes debe agregarlas.

• En “Resultados de la búsqueda” el sistema 

mostrará resultados con su palabra clave.

• Marque con un check su categoría y luego                   

el botón agregar.

• Confirme que su producto se haya agregado en 

la sección “Mis selecciones”

• Luego presione “Aceptar”

Buscar categorías por palabras claves
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Creación de Cuenta Nueva

Ubicación de Servicios o “Expedir a”

• Seleccione la cobertura que tiene su empresa.

• En caso de ser una empresa de cobertura global,            

solo debe marcar la opción “global”.

• Para países o regiones específicas marque la opción

“Seleccione ubicaciones de expedición o servicio”

• Luego seleccione el continente. 

• Si su expedición es un país completo, solo debe 

seleccionar el símbolo “+”.

• Si desea agregar una región específica, al hacer 

clic en el país el sistema mostrará una sección con 

todas las regiones de su país.
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Si sus categorías y ubicaciones 

quedaron correctamente 

ingresadas, se deberían visualizar 

de la siguiente forma.

Creación de Cuenta Nueva

Finalización de Información Adicional



31PUBLIC© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

1. Esta sección es opcional.

2. El ID fiscal está relacionado con su 

identificación tributaria.

3. El número DUNS corresponde a un 

sistema de identificación global. 

Este número contiene 9 dígitos y es 

asignado por la compañía Dun & 

Bradstreet (D&B), para mayor 

información puede ingresar al sitio 

www.dnb.com

Información adicional sobre su empresa

Creación de Cuenta Nueva
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Creación de Cuenta Nueva

Condiciones de uso y Declaración de privacidad

En esta sección puede leer y aceptar las 

condiciones de uso y declaración de 

privacidad de SAP Ariba. Una vez leída 

esta información, debe marcarlas y luego 

presionar la opción “Enviar”.
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Creación de Cuenta Nueva

Posibles cuentas existentes

• Si no existen registros previos para su 

empresa, el sistema derivará directamente 

al cuestionario.

• En caso contrario, si el sistema encuentra 

coincidencias de registro de su 

empresa mostrará el mensaje que vemos 

como ejemplo.

• Este mensaje no indica que su cuenta ya 

existe, menciona específicamente que 

hay registros de su empresa dentro de 

Ariba.

Para continuar con su 

registro, haga clic en 

“revisar cuentas”
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Creación de Cuenta Nueva

Revisar cuentas existente

Visualizaremos la siguiente pantalla. 

En la siguiente página revisaremos en 

detalle cada una de las secciones.
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test@sap.com.

Esta sección da como referencia la 

información que usted ingresó en el 

inicio del registro. El sistema pudo 

encontrar coincidencias basadas en 

su dirección, nombre de empresa, 

dominio de correo electrónico, ID fiscal, 

DUNS.

IMPORTANTE: Este mensaje no 

indica que el registro que usted hizo 

recientemente ya existe. Si no que ha 

encontrado coincidencias basadas en 

su información registrada.

Creación de Cuenta Nueva

Revisar cuentas existente
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Esta sección muestra los resultados 

de las coincidencias. Básicamente 

está sugiriendo utilizar alguna de estas 

cuentas para iniciar sesión.

Al hacer clic en “Acciones” el sistema 

le muestra el perfil de esta cuenta y 

quien es su administrador

Creación de Cuenta Nueva

Revisar cuentas existente
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Creación de Cuenta Nueva

Ver perfil y contactar al Administrador

Puede hacer clic en el botón 

“Contactar Administrador”
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Creación de cuenta nueva

Contactar al Administrador

test@sap.com.

El sistema enviará un mensaje informando al 

administrador que su cuenta ha aparecido 

como resultado de coincidencias.

Si bien, crear una cuenta nueva no es lo 

ideal, habrán algunos casos específicos en 

donde no se podrá realizar la vinculación con 

cuenta existente y tendremos que crear una 

cuenta nueva. Esto lo veremos en la sección 

“Posibles incidentes al vincular una 

cuenta”.
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Creación de la cuenta

Finalizar registro

Para poder finalizar el registro de 

una cuenta nueva debe seleccionar la 

opción “O, si no hay ninguna 

coincidencia, puede continuar con 

la creación de la cuenta y 

seguiremos adelante con su registro.”
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Posibles Incidentes al crear una cuenta

Proceso de vinculación

“Su nombre de usuario ya existe”

Este mensaje aparecerá cuando realiza el registro de una cuenta nueva y el sistema 

identifica que su correo electrónico ya está siendo utilizado como usuario.

SOLUCIÓN: En el campo “correo electrónico” debe quitar el “check” de la opción 

“Utilizar mi dirección de correo electrónico como nombre de usuario”.

Podrá editar el nombre de usuario. Se sugiere agregar un número para dejar el nombre 

de usuario distinto al anterior. 

Ejemplo: email: test@sap.com – Nuevo nombre de usuario: test1@sap.com

IMPORTANTE: El agregar un número a su email como nombre de usuario, no quiere 

decir que está modificando su email, este cambio se aplica solamente al nombre de 

usuario.
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