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En este apartado se muestrará el cliente quien envía la 
Orden de compra.

Correo interactivo de Orden de compra

Dentro del correo se puede visualizar los materiales o 
servicios solicitados, haga clic en Procesar pedido para 

continuar
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Si usted no posee ninguna 
cuenta de Ariba Network, hacer 
clic en Suscríbase, si tiene una 
cuenta haga clic en Inicio de 

sesión

Para obtener más información de 
las cuentas de Ariba hacer clic en 

Más información.

Registro a cuenta Ariba Ligera
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Registro de cuenta ligera en Ariba Network

Llene la información del primer 
bloque con información de la 

empresa. Llene los campos 
obligatorios con *.

Llene el segundo bloque con 
información del usuario que 
será el administrador de la 

cuenta inicialmente.
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Hacer clic en Registrar

Acepte las condiciones de uso y la 
declaración de privacidad.

Confirmar registro de cuenta ligera
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Dentro de su correo haga clic en 
Activar su cuenta para activar 

la cuenta

En el siguiente paso confirme el coreo 
donde llegarán los correos interactivos 

con las Ordenes de compra.

Activación de la cuenta ligera.
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En esta pantalla se 
pide seleccionar el 
Rol dentro de su 

organización, 
seleccione uno de 

estos y luego hacer 
clic en Continuar a 

Ariba Network

Dentro de su cuenta complete la información solicitada
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Espacio para visualizar 

los pedidos abiertos.

Portal de Ariba Network

Espacio para configurar 

la cuenta de proveedor.
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Configuración de Empresa:

Perfil de empresa: Complemente la información de su 
empresa para obtener mejores resultados, agregando las 
categorías de los productos o servicios de su empresa.

Relaciones de Cliente: Usted podrá encontrar información 
relevante de cada uno de sus clientes con los cuales mantiene 
una relación comercial.

Usuarios: Creación de otros usuarios dentro de su cuenta con 
funciones y roles distintos.

Notificaciones: Configure las notificaciones que desea ver en 
su correo electrónico (Registro de hasta 3 correos electrónicos 
seguidos por comas)

Configuración de Empresa – Administración
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Alpina Productos alimenticios

Dentro de la opción  relaciones 
actuales, deberá presionar

“Portal de Información del 
proveedor”

Donde podrá acceder al portal 
dispuesto de cada comprador que 
mantenga una relación comercial.

Configuración de Empresa – Portal de información del proveedor
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Alpina Productos alimenticios

Alpina Productos alimenticios

ESTA E.C.

Compradora

ESTA E.C.

Compradora

Compradora

Compradora

Compradora Compradora

El portal de información le 
brindará materiales en formato 
PDF y vídeo demostrativos, en 

los cuales podrá encontrar:

• Entrenamientos anteriores.

• Demos gestión de órdenes 
de compra.

• Documentos importantes

Compradora

Configuración de Empresa – Portal de información del proveedor



15CUSTOMER© 2017 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

© 2019 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. 15Customer

Configuración de Empresa:

Perfil de empresa: Complemente la información de su 
empresa para obtener mejores resultados, agregando las 
categorías de los productos o servicios de su empresa.

Relaciones de Cliente: Usted podrá encontrar información 
relevante de cada uno de sus clientes con los cuales mantiene 
una relación comercial.
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funciones y roles distintos.

Notificaciones: Configure las notificaciones que desea ver en 
su correo electrónico (Registro de hasta 3 correos electrónicos 
seguidos por comas)

Configuración de Empresa – Administración
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Configuración de Empresa – Usuarios:

Crear Función

Crear Función:

Tipos de función recomendadas:

Administrador: Acceso completo a todas 
las funciones de la plataforma, Ariba
Network y Ariba Discovery. 

Vendedor: Acceso a Ariba Network para 
confirmar y rechazar documentos y acceso 
a Ariba Discovery para contestar RFQ´s

Recuerde: Es necesario Crear 

función antes de crear un usuario
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Configuración de Empresa – Usuarios  

Crear Función: 

Ejemplo Función Vendedor

Indicar nombre de función y 
descripción asociada.

Seleccionar los permisos 
asociados a la función

Permisos mínimos para un vendedor

*Acceso a contratos

*Acceso a la bandeja de salida

*Administración de clientes

*Administración de contactos

*Acceso a pedidos.

* Creación de Hoja de entrada de servicio
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Configuración de Empresa – Usuarios  

Crear Función: 

Recomendación: Función Vendedor

Importante:

Permisos mínimos recomendados 
para un vendedor: Acceso a Ariba 

Network para confirmar y rechazar Órdenes 
de Compra y envío de Hoja de entrada de 
servicio
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Configuración de Empresa – Usuarios:

Crear Usuario

Crear Usuario

Recuerde: Es necesario Crear una función antes de crear un usuario
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Configuración de Empresa – Usuarios:

Crear Usuario

Importante

Complete los datos 
del usuario a crear y 
asígnele la función 

previamente creada



21CUSTOMER© 2017 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

© 2019 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. 21Customer

Configuración de Empresa – Usuarios:

Crear Usuario

Recuerde: Es necesario Crear una función antes de crear un usuario
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Configuración de Empresa:

Notificaciones: Configure las notificaciones que 
desea ver en su correo electrónico (Registro de 
hasta 3 correos electrónicos seguidos por comas)

Configuración de Empresa – Enrutamiento de Pedido
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Es necesario mantener el correo 

siempre actualizado, se pueden 

agregar hasta 3 correos 

separados por coma (,).

Configuración de Empresa – Enrutamiento de Pedido

Enrutamiento Importante:

• Es necesario agregar estos correos en todos los 

casilleros del enrutamiento para asegurar la 

recepción en los tres correos.
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Configuración de Usuario:

Configure datos adicionales sobre su usuario: 
Idioma preferente, zona horaria, tipo de 
moneda, etc.

Configuración de Usuario: Mi cuenta

Importante: 

Recomendamos configurar la 

zona horaria asociada a su país.
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Para acceder, deberá Ingresar al siguiente link:

https://service.ariba.com/Supplier.aw/

Luego usted deberá iniciar sesión con sus credenciales de             
Ariba Network.

Ariba Network – Inicio de Sesión

Si usted necesita recuperar sus claves de acceso debe 
presionar sobre la opción ¿Tiene problemas para iniciar 

sesión? 

RECUERDE:

La Orden de Compra es un acuerdo entre 2 partes, por lo tanto 

debe ser respondida. 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/
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Dentro de su cuenta, podrá visualizar hasta los 
últimos documentos abiertos de todos sus 
clientes y están divididos dependiendo de la 
acción que se debe hacer sobre ellos.

Ariba Network – Acceso a Pedidos

Para gestionar un documento, seleccionar el 
pedido y hacer clic en Envíeme una copia para 
realizar alguna acción.
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En el correo seleccionado para recibir los pedidos, 
recibirá un correo como este, donde puede hacer clic 
en procesar pedido, este lo llevará al documento de 
Orden de compra para confirmarlo.

Ariba Network – Confirmación de Orden de Compra
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En esta página podrá visualizar el pedido, el estado de este y 
los materiales o servicios solicitados. Para crear la 
confirmación del pedido, hacer clic en Crear confirmación 
de pedido, se puede confirmar completo o por líneas de 
pedido.

Ariba Network – Confirmación de Orden de Compra
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Llenar los campos requeridos (*), una vez 
finalizado dar clic en el botón de 
“Siguiente” que se encuentra en la parte 
superior e inferior al costado derecho.

Ariba Network – Confirmación de Orden de Compra
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Nota: El estado de la Orden de Compra aparecerá como Confirmado.

Revisar la información 
en la confirmación de la 
orden y dar clic en el 
botón de Enviar, para 
que esta confirmación 
de la orden sea dirigida 
al comprador.

Ariba Network – Confirmación de Orden de Compra
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Hoja de entrada de servicio

Reenviar el correo con el pedido para procesar ahora 
la hoja de entrada de servicios.
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Para realizar una hoja de entrada de servicios es necesario dirigirse a la orden de compra desde la cuenta Light y enviándose una copia al 

correo electrónico.

Cuando ingresamos al pedido de compra, podemos observar que se tendrá habilitada la opción Crear hoja de entrada de servicios.

Hoja de entrada de Servicios 
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Campos requeridos:

✓ N° hoja de entrada de servicios  (Número interno) 

✓ Fecha de la hoja de entrada de servicios.

Los campos adicionales son opcionales, como referencia del proveedor, fecha inicio y fin del servicio, etc.

Hoja de entrada de Servicios 
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Para la HES, podrá adjuntar archivos que respalden la Hoja de entrada de servicios, para esto, hacer clic en Agregar a cabecera, luego 

seleccione Agregar adjuntos. 

Hoja de entrada de Servicios 

Seleccionar Agregar a 

cabecera, y luego agregar 

adjuntos

Seleccione el archivo de su 

disco local, y luego 

agréguelo.



37CUSTOMER© 2017 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

© 2019 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. 37Customer

En la sección de Líneas de la 

hoja de entrada de servicios, 

se pueden gestionar las líneas 

de servicios a ofrecer.

Esta información viene 

precargada de la orden de 

compra.

En algunos casos se podrá 

modificar el precio y/ó la 

cantidad en caso que se 

requiera.

La factura va sujeta a la 

aprobación de este 

documento.

Hoja de entrada de Servicios 
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Hoja de entrada de servicios

Una vez que Alpina aprueba la HES 

con los documentos que solicita, 

usted recibirá la confirmación de la 

HES y el numero asociado que le 

permitirá facturar el servicio. Este 

numero debe ser incluido en la 

factura para su correcta 

contabilización y de esta forma 

garantizar su posterior pago
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Estado de los documentos (Informativo)
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Acuse de Recibo (GRN)
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Acuse de Factura
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Ariba Network – Ariba Supplier Mobile
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Ariba Network – Ariba Supplier Mobile (Confirmación de Pedidos)
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Cuenta Ligera upgrade a cuenta completa

Para hacer upgrade a una cuenta Full, haga clic 

en Mas información desde su página inicial de 

Ariba Network, luego verifique las características 

y si está seguro, actualice su cuenta a una 

cuenta Full. Recuerda que pueden incurrir en 

costos por transacciones.



Preguntas.



Gracias.
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2017 SAP SE o una empresa filial de SAP. Reservados todos los derechos

Queda prohibida la reproducción o transmisión de cualquier parte de esta publicación, en cualquier forma o para cualquier fin, sin el permiso expreso de SAP SE o de
una empresa filial de SAP.

SAP y los productos y servicios de SAP mencionados, así como sus respectivos logotipos, son marcas comerciales o marcas registradas de SAP SE (o de una empresa
filial de SAP) en Alemania y en otros países. Consulte http://www.sap.com/corporate-en/legal/copyright/index.epx#trademark para obtener información y avisos
adicionales sobre marcas comerciales.

Algunos productos de software comercializados por SAP SE y sus distribuidores contienen componentes de software con derechos de autor de otros proveedores de
software.

Las especificaciones de productos en cada país pueden ser diferentes.

SAP SE o una empresa filial de SAP SE proporcionan estos materiales con fines meramente informativos, sin manifestación ni garantía de ningún tipo. Ni SAP SE ni sus
empresas filiales se hacen responsables de los errores u omisiones en relación con los materiales. Las únicas garantías para los productos y servicios de SAP SE o de sus
empresas filiales son aquellas especificadas en las cláusulas expresas de garantía que acompañan a dichos productos y servicios, si las hubiera. Nada de lo que se
incluye en este documento debe interpretarse como garantía adicional.

En concreto, ni SAP SE ni sus empresas filiales tienen obligación alguna de emprender las actividades empresariales indicadas en este documento o en cualquier
presentación relacionada, o de desarrollar o lanzar ninguna funcionalidad mencionada aquí. Este documento, o cualquier presentación relacionada, así como la
estrategia y posibles desarrollos futuros, productos y o direcciones de plataforma y funcionalidades de SAP SE o de sus empresas filiales están sujetos a posibles
cambios y pueden ser modificados por SAP SE o sus empresas filiales en cualquier momento y por cualquier motivo, sin previo aviso. La información incluida en este
documento no constituye ningún compromiso, promesa u obligación legal de proporcionar ningún material, código o funcionalidad. Cualquier afirmación referente al
futuro está sujeta a diversos riesgos e incertidumbres que pueden provocar que los resultados reales difieran de forma significativa de los previstos. Se advierte a los
lectores que no deben depositar una confianza excesiva en estas afirmaciones referentes al futuro, condicionadas por el momento en que se realizan, y que no deben
basarse en ellas a la hora de tomar decisiones de compra.


