Manual de Registro de proveedores
SAP Business Network

vaitro.




Estimado Usuario Ariba

Con la finalidad de apoyarle en el desarrollo de actividades dentro del sistema SAP Business Network, en
la presente guia se presenta la descripcion del proceso requerido para la creacion de una cuenta de Ariba
Network.

El objetivo de esta guia es comprender el proceso de registro para habilitarse con su cliente VITRO.
Esperamos que este manual le sea de utilidad, si tiene alguna sugerencia o consulta favor indicarlo al
canal de soporte habilitacionproveedores@vitro.com

Atentamente,

Vitro

vaitro.
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Registro de proveedores

Paso 1

Para iniciar el proceso de registro, debe ingresar al correo recibido por parte de la plataforma SAP Ariba
y seleccionar el boton “Get started”. El remitente del correo es Administrador de Ariba (ordersender-
prod@ansmp.ariba.com)

En caso de no recibirlo, buscar dentro de la carpeta de Spam o correo no deseado.

De: Vitro <ordersender-prod @ansmip.ariba.com>

Enviado: jueves, 8 de junio de 2023 15:52

Para: contact <contact@vivoconsulting.com>

Asunto: Vitro would like to connect with you on SAP Business Network

mltro

Connect with Vitro to collaborate on SAP Business
Network!

To VIVO GS MEXICO,

Vitro, would like to invite you to connect with us on SAP Business Network.

Click Get started to connect.

Get started

Link expires: Wednesday, Sep 06, 2023, 12.00AM PDT

Imagen No.1: Invitacion de Ariba al correo electronico.

*Nota: El registro en Ariba debe realizarse unicamente con la invitacion recibida por parte del cliente
VITRO.

Paso 2

Al ingresar al link de la invitacion, se muestran dos opciones de registro:

1. Usar una cuenta existente: si ya tiene una cuenta de Ariba, dirigirse a la seccién “Vincular una
cuenta existente con el cliente” de este manual.

2. Crear una nueva cuenta: si no tiene una cuenta registrada en Ariba y es su primera vez ingresando,
dirigirse a la seccion “Cuestionario de registro en Ariba Network” de este manual.




Ventajas de una
relaciéon comercial en
SAP Business Network

1. Digitalice su negocio

Colabore con su cliente en la misma red
segura, mientras mejora la eficiencia con
procesos electronicos

2. Garantice |a resiliencia y la
sostenibilidad

Impuise la satistaccion del cliente, simplifique
el cclo de ventas

3. Actue con inteligencia

Convierta los conocimientos de SAP Business
Network en su ventaja competitiva

Més informacion

Acerca de esta invitacién

Yaitro
Conéctese con Vitro para colaborar en SAP

Business Network.

Encontramos cuentas existentes basandonos en la
informacion de la invitacion. Reviselas.

Revisar cuentas

Usar la cuenta existente

Crear nueva cuenta

Imagen No.2: inicio de sesion desde invitacion.



Cuestionario de registro en Business Network

Paso 1
El formulario esta compuesto por dos secciones que se deben completar para realizar el registro.

Nota: Los campos marcados con asterisco rojo (*) representa los campos obligatorios, necesarios para el
registro del proveedor.

1.1 Informacién de la empresa:

e Company legal name: ingresar el nombre completo de su organizacion.

e Pais: seleccionar el pais en que se encuentra su organizacion.

e Direccion: ingresar la ubicacion de su organizacion. Puede escribir en las dos lineas si es
necesario.

e (Cddigo postal: digitos segun estandarizacion del pais al que pertenezca su organizacion.

e Ciudad: especificar la ciudad en la que se ubica su organizacion.

e Estado oregion: especificar estado o region al que pertenece su organizacion.

Informacién de empresa @

Nombre (legal) de la empresa *

Introduzca el nombre legal de la empresa B ]
Pais/Region *
‘ Esparia [ ESP ] v ‘

Linea de direccion 1 *

| |

Linea de direccién 2

| |

Cédigo postal *

| l

Ciudad *

| |

Estado o region *

‘ Elija un estado

Imagen No.3: informacion de la empresa.



1.2 Informacidn de la cuenta del administrador

En esta seccion debera especificar la informacion requerida para la creacion de su usuario en el sistema
bajo la organizacion definida.

e Usuario: persona designada por su organizacion para participar en el médulo de Ariba definido
por el cliente. Como buena practica se recomienda que el nombre de usuario sea igual a su correo
electronico, seleccionando el boton “Usar mi correo electrénico como nombre del usuario”

e Contrasefia: definir una contrasefia para el usuario, tomando en cuenta los requisitos indicados:

v' Se deben tener entre 8 y 32 caracteres

Se permiten minusculas, mayusculas, numeros y caracteres especiales

No puede contener el nombre de usuario

No se aconseja utilizar caracteres y numeros repetidos de manera secuencial

Unicamente se permiten caracteres ASCII (nimeros del 0 al 9, de la A a la Z en mayuscula

y minuscula y algunos caracteres especiales)

e Funcién empresarial: seleccionar la funcion que desempefia el administrador de la cuenta de
Ariba.

AN

Informacion de la cuenta del administrador @

Nombre * Apellidos *

| | |

Correo electronico *

| )

Usar mi correo electrénico como nombre del usuario

Contrasefia * Repetir contrasefia *
| =]l 3

Funcién empresarial *

{ Elija su funcion empresarial principal

Imagen No.4: informacion de la cuenta del administrador.

Paso 2

Una vez completada la informacion, seleccionar los acuerdos de condiciones de uso, la declaracién de
privacidad, el CAPTCHA (no soy un robot) y seleccionar crear cuenta para finalizar el proceso de
registro.



() He leido y estoy de acuerdo con las Condiciones de uso.

() Acepto que SAP Business Network haga accesible parte
de mi informacion (de la empresa) a otros usuarios y al
publico en general segin mi funcién dentro de SAP
Business Network y de la configuracién de visibilidad del
perfil aplicable. Consulte Declaracion de privacidad para
saber como procesamos los datos personales.

reCAPTCHA

Privacidad - Términos

No soy un robot

Crear cuenta

Imagen No.5: Completar cuestionario de registro.

Paso 3

Una vez finalizado el proceso de registro, se presentara un mensaje emergente el cual debe seleccionar
la direccion “Ha introducido:”

[Recomendacion de direccion ] x

Hemos observado que su direccion est incompleta o no es vlida. Seleccione una de
las recomendaciones siguientes y haga clic en Confirmar.

Ha introducido:

México, México, México, 00000

Recomendamos:

Av México,53260,Naucalpan De Judrez México 68 México

") Av México,52915,Atizapan De Zaragoza México 86,México

Cll México,52915,Atizapan De Zaragoza México 86,México
Cda México,52915,Atizapan De Zaragoza,México 86,México

Av México,53428 Naucalpan De Judrez,México 86,México

Imagen No.6: Seleccionar direccion.



Paso 4

Luego de seleccionar la direccion, se redirigira a una nueva pagina en la cual debemos de seleccionar

“Continuar con la creacion de la cuenta”

—
Qué esperar cuando se
crea una cuenta:

1. Digitalice su negocio
Colabore con su cliente e
segura, mientras mejora
procesos electrénicos

2. Garantice la resiliencia y la
sostenibilidad

Impulse la satisfaccion del cliente, simplifique
el ciclo de ventas

3. Actie con inteligencia

Convierta los conocimientos de SAP Business

Network en su ventaja competitiva

Mas informacién

Paso 5

Una vez demos clic en el boton, aparecera una nueva venta, la cual debemos de dar clic en el boton
“Agregar” la cual debemos agregar cierta informacion como lo es la “Categoria de servicio y producto”.

jCasi hemos acabado! Solo
necesitamos un poco més de
informacién.

Yaitro

Cree una cuenta para conectarse y colaborar con
Vitro en SAP Business Network

Er cuentas exi enla

informacion que ha introducido. Reviselas.

Revisar cuentas

| [ Continuar con la creacién de la cuenta ‘ l

Funciona con
® 2021 SAP SE o una empresa afiliada de SAP. Todos los derechos reservados.
X i6n de privacidad D de seguridad Ct i de uso

Imagen No.7: Creacion de la cuenta.

pe

que buscan empresas como la suya.

Categorias de servicio y producto

yl & més clientes

Introducie categorias de servicko y producto

} Agregar obien  Examinar

Mueties paspendenss ¢

Ubicaciones de expedicién o servicio

Introduci ubicacion de servicos o ‘Expede a” Agregar

Samaceraie sdepensents ©

o [ T—




Imagen No.8: Agregar categoria.

Paso 6

Se debe examinar y seleccionar el tipo de categorias que mas se adecuen al servicio que se brinda por
parte de la empresa, esto con el fin de tener una mejor categorizacion de la empresa

Pagina de Inicie Activacién  Panel de rabsjo Catslogos Ms + [T

Seleccion de categoria de servicio y producto

Buscar  Examinar

a
EH

Haga clic on La catogoria de servicia y producto que deseo agrogar y huego en el icona +, Las categrias do sanvicio ¥ producto de nivedes inferiores s musstran haciendo clic en una categoria de marcancia, Haga clic on Acoptar para guardar los cambios.

Examinar categorias de servicio y producto ;e ha snconirado o que bus

Alimentos y bebidas > ~ coesarios > Asientos > ® ima v

Blenes degorives > Casegood y sistemas no madulares > @ e o componentes de datos independieries

Combustibles. aditivos y lubricantes > Estaciones de trabajo y paguetes para la sfidna > @ L)

Componentes d fabricscin y sumnistics. > , Musbles oe sofsmisnto > o Musbles de spoyo s sistemas nfomiicas > e f, ®

‘Companentes y sumiristros electinicas > Muebies independentes > v Panes o sccesarios Indepandientes ®
@

Electrdnica de ¢ Musbles industisles >

Equipos de Labor o Piezas y accesanios de auditorio o estadio o asientos de usa @
- special >
Evinae Anl tactin de shnicioe S E o
Mis selecciones (2)
[] Mees independiees e
[ Amacenseindepenserte (i
[T © 2022 54 58 0 enprec i do SAP T s drchos reseracos e T

Imagen No.9: Seleccion de categoria.

Paso 7

Finalizada la seleccion de categoria, nuevamente visualizaremos dicha pestafia, la cual debemos validar
que la informacién seleccionada haya sido agregada satisfactoriamente (Imagen No. 10), una vez
revisada la informacion debemos de dar clic en el botén “Enviar”

10



iCasi hemos acabado! Solo
necesitamos un poco mas de
informacién.

Proporcione la siguients informacion y Ie descubrivan mas clientes
que buszan empreses com la sy

Categorias de senvicke v produsta

s e e it i —

[ — |

Unicacionss ge expedicion o sendicio

Ilranbacit ubceciin de serveios o Exoed Agregar omen  Eamix

s whn

—pm Recordor mas Larde N volver @ mostar asto

EIF 02022 54 5.0 un compress atiag e SAP s o derecnos oo Decturion 62 paocabs  Dociraciones e SgUCOd  ConScines o s

Imagen No. 10: Enviar informacion.

Paso 8

Luego de enviar la informacion, nos dirigimos a nuestra bandeja de correos, la cual debemos confirmar
nuestro email dando clic en “Confirm email”

martes 12/09/2023 12:28

H Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com>
Action Required: Confirm your email

Para M Andrea Pérez

@ 5t hay probiemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.
Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de
algunas imagenes en este mensaje.

Confirm your email

Dear Andrea,

Thank you for joining SAP Busi N rk. To finish signing up, you just need
to confirm that we have the correct email.

Confirm email

Link expires: Friday, Sep 15, 2023, 11:27 AM PDT

Imagen No. 11: Confirmar email

Paso 9

11



Posterior a ellos, la pagina de Ariba nos cargara y nos aparecera un mensaje emergente, el cual indica la
Bienvenida a SAP Business Netword. Adicional a ello debemos dar clic en “‘Empezar”

Bienvenido a SAP
Business Network.

Ha establecido una relacién comercial
exitosa y ha conectado con Vitro. Haga
clic en Empezar para finalizar la
configuracion de su cuenta

S

Imagen No. 12: Bienvenida a Business Network.

Paso 10

Por ultimo, nos aparecera la pantalla completa de SAP Ariba Business Network lo cual indica que hemos
registrado e ingresado correctamente nuestra cuenta.

12



Home Enablement Workbench

Overview Getting started

0

Enabloment Tasks

My WidgelS % Customize

Company profile

Create

Shipment tracking My leads Download app

We are now . -

mobile. -
7

./-"

- - y
7
///

Imagen No.13: Finalizar proceso de registro
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Vincular una cuenta existente con el cliente

Si usted ha trabajado anteriormente con otros clientes y cuenta con un usuario de Ariba Network, puede
vincular su cuenta con el cliente VITRO.

Paso 1

En el enlace de invitacion, seleccionar “Usar cuenta existente”, ingresar las credenciales de su cuenta
existente y seleccionar “Conectar”. Esto permitira que su cuenta se vincule con el nuevo cliente.

Enm

Qué esperar después

Conéctese con Vitro
de conectarse:

i W

© 2021 SAP SE 0 una empresa afiliada de SAP. Todos los derechos reservados.
Dedlaracién de privacidad Declaraciones de seguridad Condiciones de uso

Imagen No.14: vincular cuenta existente en Ariba
Paso 2

Una vez ingresado el usuario existente, el sistema le dirigira al inicio de ARIBA y recibira un mensaje de
confirmacion de conexion con el cliente VITRO > Con esto Finaliza el proceso de registro en SAP Ariba.

iEnhorabuenal!

Ha conectad

14



Imagen No.15: Finalizar proceso de registro

Inicio de sesion

Paso 1

Una vez registrada la organizacion y el usuario, usted puede acceder desde el navegador a SAP Ariba
(http://supplier.ariba.com/), ingresar sus credenciales y seleccionar iniciar sesion.

Inicio de sesién de proveedor

Imagen No.16: inicio de sesion.

15
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Paso 2

Una vez ingresado el usuario existente, el sistema le dirigira al inicio de ARIBA, donde podra visualizar
toda la informacion de la pagina de inicio de Ariba.

SAP  Business Network v Standard Account | GEtERISIpNSE SECOURE| TEST MODE

Overview Getting started

‘ Enablement Tasks
@

My widgets 4 Customize

Company profile Shipment tracking My leads Download app

Purchase order no. We are now "
mobile. E

Imagen No.17: Pagina de Inicio en Ariba

Preguntas frecuentes

1. ¢Como puedo validar si he establecido la relacion comercial de manera
correcta?

1. Debemos dar clic enlas iniciales de nuestra cuenta, lalocalizamos en la esquina superior derecha.
2. Nos redirigiremos a la parte de configuracion
3. Debemos de dar clic en “Relaciones de cliente”

16



SAP Business Network v C

ta Standard | Obtener cuenta Enterprise

Pégina de inicio Activacion Panel de trabajo Catélogos Mas v Paola Sacriste
_ 7 ‘— P “ paola.sacrist3@vivoconsulting.com
- ‘ - A Mi cuenta
Visién general  Introduccién

Enlazar los ID de usuario

Configuracién de cuenta

Contactar con el administrador
b @ 8% @ Q— Cambiar a cuenta de prueba
“\
@ |

Inicio répido Agregar usuarios Configurar enrutamiento de Configurar de Vivo consulting
pedido facturas Relaciones de cliente o
ANID: AN11180742525
: Cuenta Standard
Usuarios

Mis widgets  viro v 4% Personalizar

Notificaciones Perfil de la empresa

Pedidos de compra  Ultimos 3 meses Antigiedad de vencimiento de factura Fuente de actividad | Todo /| jerarquia de cuentas Perfil de marketing

Suscripciones a servicios

$ O $ Suscripciones de
MXN O MXN aplicacion o
’ >

Configuracion

Registro de cuenta
81 $1 Cerrar sesion

Registro de cambios de
tipo de cuenta

Configuracion de Network

dido

Imagen No.18: Relaciones de cliente

4. Verificar en la parte inferior que nuestro cliente debe aparecer “Vitro”
5. Una vez finalizada la revision se procede a dar clic en “Cerrar”

SAP~ Business Network

ienta Standard  Obtener cuenta Enterprise

Configuracion de cuenta o

Relaciones de cliente  Usuarios  Notificaciones  Jerarquia de cuentas  Suscripciones de aplicacion  Registro de cuenta  Gestionde APl Registro de cambios de tipo de cuenta

Relaciones actuales | Relaciones en potencia
Prefiero recibir Las solicitudes de relacién de la siguiente forma

Revisar manualmente todas las solicitudes de relacion

) Aceptar autométicamente todas las solicitudes de relacion

Actual (1) Pendiente (0) Rechazado (0)

Clientes actuales

Filtro

Clientes

Escriba el nombre del cliente o el Network ID [ + ]

[]  clene Network ID Tipo de relacién Fecha de aprobacién Portal de informacién del proveedor Tipo de enrutamiento Acciones

] e ANOL052205011 Comercial 30220 2023 © Valor predeterminado Acciones v

L Rechazar

17



Imagen No.19: Relacion activa Vitro.
2. He olvidado mi usuario y/o contraseia ;Como puedo recuperarlo?

En caso no recuerde su usuario o contrasefia, puede seleccionar “He olvidado el nombre de usuario o
contrasefia” en el inicio de Ariba (http://supplier.ariba.com/)

Inicio de sesién de proveedor

Nombre de usuario @

Contrasefia

¢Es nuevo en SAP Business Network?
Registrese ahora or Mas informacion

Navegadores y complementos admitidos

[TV 2022 SaP SE 0 una empresa afliada de SAP. Todos los erechos reservados

Declaracién de privacidad  Dectaraciones de seguridad  Condiciones de ust

Imagen No.20: inicio de sesion.

1. Sino recuerda su nombre de usuario, seleccionar “He olvidado mi nombre de usuario” e ingresar
el correo electronico asociado a su cuenta de Ariba.

Recupere su nombre de usuario

Introduzca la direccién de correo electrénico que usé para registrarse en SAP
Business Network.

Direccion de correo electronico

Cancelar

Imagen No.21: Recuperar nombre de usuario.

18
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2. Sino recuerda su contrasefia, seleccionar “Contrasefia” e ingresar el correo electrénico asociado
a su cuenta de Ariba.

Restablecer su contrasefia

Introduzca la direccion de correo electrénico que us6 para registrarse en SAP
Business Network.

Direccion de correo electrénico

Cancetar

Imagen No.22. Restablecer contraseria.

*Nota: una vez seleccionado “Enviar” para cualquiera de estas dos opciones, le llegara a su
correo electronico un enlace para recuperar su nombre de usuario o restablecer su contrasena.

Seleccionar el link que le redirige a reestablecer su contrasefia en Ariba.

@ Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com> H S &~

Para: Paola Sacriste Mié 14/09/2022 22:51

Estimado/a Marta Pérez:

Su solicitud para restablecer la contrasefia para acceder a Ariba Commerce Cloud ha sido
procesada. Para completar el proceso de restablecimiento de contrasefia, haga clic en el
enlace incluido a continuacién para confirmar su direccién de correo electrénico y escribir su
nueva contrasefia:

El administrador de VivoconsultingDSAPP - TEST ha iniciado la solicitud en representacion
SUYA.

https://service.ariba.com/Authenticatoraw
Jad/pswdReset?key=T05zWI3rGMtIKdpiRBDcXtuDhtxgXVbv&anp=Ariba&app=Sourcing

Importante: el enlace caducara dentro de 24 horas.

Si este enlace no funciona, copielo y péguelo en la barra de direcciones de su navegador.

Atentamente
El equipo de SAP Ariba
https://sellerariba.com

Imagen No.23. Correo para restablecer contrasefia.

Establecer una nueva contrasefa y pregunta secreta de seguridad. Al finalizar, presionar el boton
“‘Confirmar contrasefia”.

19



3. Como confirmacion, el sistema mostrara un mensaje similar al siguiente.

Su contrasefia para se ha actualizado

Se ha actualizado la contrasefia de su cuenta. Puede iniciar sesion ahora utilizando el nombre de usuario de Ariba Commerce Cloud (i Iy
sU nueva contrasefia. Haga clic aqui para iniciar sesion en Ariba.

Imagen No.24. Confirmacidn de restablecimiento de contrasefa.

3. He completado el registro ;Por qué no puedo ver mis Ordenes de Compra?

Debe esperar a que VITRO le envie un pedido de compra a través de la plataforma Ariba (ordersender-
prod@ansmp.ariba.com) y seleccionar el botén “Procesar pedido”.

Su comprador le indicara en qué momento le estara enviado un pedido de compra dependiendo de la
necesidad.

TEST ha enviado un nuevo pedido 5000000039  recibidos x

[} TEST" <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com= @ lun, 12 sept, 16:08 (hace 20 horas)
@ reamiv

Un nuevo pedido de compra de

TEST
Hola, ~TEST:

TEST le ha enviado un pedido de compra en SAP Business
Network.

Para acceder al pedido de compra, haga clic en Procesar pedido para ver la
informacion detallada

Haga clic en Procesar pedido para iniciar sesion

Procesar pedido

Conteste a este correo electronico para enviar un mensaje a su cliente.

Imagen No.25. Ejemplo de orden de compra recibida al correo electronico.
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4. Se ha producido un error inesperado ;Como puedo borrar cookies y cache?

Es posible que reciba un error inesperado al ingresar a Ariba, esto se debe a un problema de conexion a
internet o que deba borrar las cookies y caché de su navegador.

Error

Se ha producido un error i Para resolverlo le que limpie las cookies y la caché de su navegador. cierre la sesién y vuelva a iniciar sesién en la cuenta.

Para limpiar sus cookies y caché:

1. Mantenga pulsado Cirl + Mayiis+ Supr con la ventana de su navegador abierta. Se abre una nueva ventana.

2. Realice Una de Las siguientes acciones. dependiendo de qué navegador esté utilizando:

a. Internet Explorer: seleccione las opciones de Archivos temporales de Intemet y Caokies. y luego haga clic en "Eliminar”.

b. FireFox: seleccione “Todo" en el menu desplegable "Rango temporal a limpiar”. Seleceione Cookies. Caché y Sesiones activas, Luego haga clic en Limpiar ahora”,
c. Chrome: seleccione Lz opcién "Desde el origen de los tiempos® en el mend desplegable junto a *Eliminar elémentos almacenados desde” , seleccione “Cookies y otros datos de sitio y de complementos™y
“Archivos e imgenes almacenados en caché y haga clic en "Borrar datos de navegacion”.

Le recomendamos que utilice un navegador certificado por Ariba :

Google Chrome 26 y 34

Microsoft Internet Explorer 7-11 (de 32 bits)

Mozilla FireFox 24 o 27 (ESR)

Si desea més én sobre los naveg por Ariba. consulte los siguientes articulos de contenido de Ariba Exchange User Community:
https:/Juex.ariba.com/node/1004
httpsi/iuex.ariba.cominode/2222

Para encontrar asistencia adicional visite Ariba Exchange User Community:
1. Inicie sesion en su cuenta de Ariba.
2. Haga clic en Ayuda> Help Center en la esquina superior derecha de cualquier pagina.

Si después de limpiar la caché y las cookies de su navegador, le sigue apareciendo un error, péngase en contacto con Servicio de asistencia al cliente de Ariba con el nimero de referencia del error: ANERR-
10000000000000001679271829

Imagen No.26. Error de navegador.

A continuacion, se indica el procedimiento para solucionar este problema:

- Si utiliza Microsoft Edge:

1. Iraconfiguracion y mas (tres puntos del lado superior derecho del explorador)

2. Configuracion (Engranaje) > Privacidad, busqueda y servicios

3. Elegirlo que se debe borrar en “Borrar datos de exploracion” > Borrar datos de exploracion
ahora

4. Elegir el intervalo de tiempo de la lista

5. Seleccionar cookiesy otros datos del sitio > Borrar ahora

(=] estd

Configuracion »
Borrar datos de exploracién

Q. Buscar en configuracién . - ) i o ) )
Esto incluye el historial, las contrasefias, las cookies y mucho més. Solo se eliminardn los datos de este perfil. Administrar datos

® Porfiles
|| & Privacidad, bsqueda y servicias |o

Borrar los datos de exploracién ahora Elegir lo que se debe borrar

Apariencia Elegir qué se debe borrar cada vez que se cierra el explorador >
(D Bana lateral

B Pagina de inicio, pagina principal y

P Borrar los datos de exploracion para Internet Explorer

Compartir, copiar y pegar
Incluye el historial, las contrasenas, las cookles y mucho més. Se eliminaran los datos elegidos para Internet Explorer y el modo de

Internet Explorer.

®

@

£8 Navegador predeterminade

T — Borrar los datos de exploracién ahora © [ 5e0 0 ave se debe borrr
. .
i

@

Cookies y permisos del sitio

Proteccién infantil Borrar los datos elegidos para el modo de Internet Explorer e Internet Explorer cada vez que salga de Microsoft

Idiomas Edge
Para eegir ko que quiere bortar, vaya al mend ciminar ¢l historiol de explorocion
Impresoras
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Imagen No.27. Borrar cookies y caché en Edge.
- Si utiliza Chrome:

1. Enlaesquina superior derecha clic en configuracion (tres puntos)

2. Mas herramientas > Borrar datos de navegacion

3. Elegir unintervalo de tiempo > Para borrar todo, seleccionar todos los periodos

4. Marcar las casillas junto a “Cookies y otros datos de sitios” y “Imagenes y archivos
almacenados en caché” > Borrar datos

G Configuracio'n Q, Buscar ajustes
. . —
\ (
2 TayGoogle X AL
Empezar No, gracias N /
a Autocompletar y
contrasenas
@  Privacidad y seguridad o ; ,
Comprobacién de seqguridad
(@ Rendimiento
Chrome puede protegerte frente a quiebras de seguridad de datos, extensiones
9 - - Comprobar ahora
@  Aspecto dafiinas y mucho més
Q,  Buscador
Privacidad y seguridad
B0 Navegador predeterminado
O Aliniciar o Borrar datos de navegacion .
Borra el historial, las cookies, la caché y mucho mas

Imagen No.28. Borrar cookies y caché en Chrome.

5. ¢Como puedo cambiar el contacto del administrador de la cuenta?

En el caso de que la persona que administra la cuenta de Ariba requiera ser actualizada, se debe realizar
de la siguiente manera.

Nota: Este cambio se debe realizar desde el usuario administrador, por lo que se recomienda ejecutar
este cambio previo a la salida del usuario.

1. Enlapagina deinicio de Ariba, seleccionar las iniciales en la esquina superior derecha > Mi cuenta
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Proveedor Prueba VIVO

. paola.sacriste5@vivoconsulting.com
L Mi cuenta o

Enlazar los ID de usuario

Contactar con el administrador

Cambiar de cuenta >

DUMMY ZZZ

ANID: AN11168371000-T
Cuenta Standard

Perfil de la empresa

Descargar a Perfil de marketing

Configuracion >

Ahora son

< Cerrar sesion
moviles.

P
o
5
=
®
=
3
]

Imagen No.29: Configuracion de usuarios

2. Enla seccion de correo electronico, ingresar el nuevo correo electronico y Guardar los cambios.

Mi cuenta

Configuracién de cuenta

Informacién de cuenta

Nombre de usuario:* | paola sacriste5@vivoconsulting« | L)

unciin empresanial | Cuenias a cobrar ~

Imagen No.30: Cambio de correo electronico

6. Sitengo algun inconveniente en el registro ;Cual es el canal de soporte?
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Para consultas adicionales sobre el proceso de registro, puede contactarse directamente al correo de
habilitacionproveedores(@vitro.com

7. (Existen costos asociados a mi cuenta de Ariba y qué tipo de cuenta que
tengo?

La cuenta predeterminada al momento de registrarse en SAP Business Network es una Cuenta Estandar,
es decir que no tiene ningun costo de uso.

El cambio a tipo de Cuenta Enterprise es opcional e implica un costo que SAP le brindara de acuerdo con
SuU Negocio.

En el caso de estar interesado en adquirir una cuenta Enterprise luego de registrarse, lo puede realizar de
la siguiente manera:

1. Enla pagina de inicio de Ariba seleccione “Obtener una cuenta Enterprise”
SAP  Business Network v Cuenta Standard  [OBtenercuenta Enterprise| MODO DE PRUEBA

Pégina de inicio Activacion Panel de trabajo \Evatuaciones
.
_ - ‘

Visién general Introduccion

0

Tareas de activacion

Imagen No.31: Cuenta Enterprise

2. Podra visualizar los beneficios de una cuenta Enterprise y obtener el costo de suscripcion debe
dirigirse a SAP Business Network for Suppliers | Enterprise Account
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mailto:habilitacionproveedores@vitro.com
https://www.sap.com/products/business-network/suppliers/enterprise-account.html

8. ¢Como puedo registrar usuarios adicionales a mi organizacion?

1. Ingresar a SAP Ariba

2. Seleccionar las iniciales en la parte superior derecha > Configuracion > Usuarios

Actualice para entender todo el valor de Ariba Network.

CUMPLIMIENTO

v

% Pedidos y facturas

S

<

= Catélogos

& servicio de asistencia

% Tarifas

CUENTA STANDARD

Su cuenta actual

Responda a pedidos enviados a
través del correo electrénico
utilizando caracteristicas que su
cliente solicite, como
confirmaciones de pedido, avisos
de expedicion y facturas

Compruebe los estados de factura y
cree facturas sin pedido, si su
cliente admite estas prestaciones

Publicacién de catalogos que

CUENTA ENTERPRISE

v Saltese los mensajes de correo
electrénico, obtenga y gestione los
pedidos y las facturas todo en Ariba
Network.

v Use cargas CSV para gestionar
grandes documentos.

muestran en detalle sus p
servicios.*

Help Center

Gratis

v ique ¢ que an
en detalle sus productos y servicios

¥ Integracion con sus sistemas locales
a través de cXML, EDI

v Acceso a la prestacion para archivar
facturas a largo plazo (se aplican
restricciones regionales)

v Obtenga informes para realizar el
seguimiento de transacciones y
actividades de venta

¥ Help Center, llame por teléfono,
chatee y envie un formulario web

Con cobro basado en uso

*Los usuarios de la cuenta estandar activaran ellos mismos los catalogos. El contenido y la documentacion

de Help Center estan disponibles para el autoservicio

Imagen No.32: Detalles de Cuenta Enterprise
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Sac SAC

- paola.sacriste5@vivoconsulting.com
\ Mi cuenta

Enlazar los ID de usuario

Contactar con el administrador

Configuracion de cuenta Cambiar de cuenta >
Relaciones de cliente DUMMY ZZZ
VErsrs o ANID: AN11168371000-T

Cuenta Standard

Notificaciones
Perfil de la empresa

Suscripciones de

aplicacién Perfil de marketing

Registro de cuenta Configuracién e I

Configuracion de Network Cerrar sesién 5
B & ~

Imagen No.33: Registro de usuarios adicionales

3. Seleccionar Gestionar usuarios > Crear usuario

GAp  Business Network N SIANGATY | OBMT CUSHER ENISIPASe MO De P 7

Configuracién de cuenta

Relocionesde clients  Usuerios  Notifeacionss  Suscripeiones de splicacion. Regatm de cuenta

Gestianar func uo Gesicnarususrios | Gestionar autenticacion de ususrios  Més..

f

] v g s packassoncs o accen i i .

Usuarios (1)

Filtra
Usuarios (sal0 puede buscar en un atrbuo 1 vea)
e [ rpm— T
— o + O =
Crear usuario
| Momine de usuaric Diraccitin de comea electrénico Hombre Rplios ‘Contacta g Ariba Discovery Funcidn ssigneda Peifiles de sutoeizscidn asignacs. Cliente asignado. Accesa s AN
[[]  peciasscisesgavoconsuting com a0l sacriste GAvOCONSUILNg com Sac SAC Ho EROFILE_MGMT_ROLE, +5 Totcs(0} E

[ e rrre—— | ——r—

Imagen No.34: Registro de usuarios adicionales

4. Completar los campos obligatorios marcados con asteriscos.
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P— O ==

* Ingica un campo aviigatario

Informacién de nueva funcién

e 1))

Descripeiin:

Permisos

Cada it e e lener cormes eirioes on pmimive,
e alics s couets Sttt d b Hetmerk 3 v et Encoro b s v s o parmisrs

(il F‘unisolo Descripeian 1

Imagen No.35: Registro de usuarios adicionales
5. En la seccion de asignacion de funcion seleccionar Crear funcién

6. Asignar nombre de permisos > Seleccionar los permisos a agregar > Guardar

Nota: en el caso de querer agregar todos los permisos, seleccionar directamente la casilla de “Permisos”

Permisos

Caciafuncién e que teer <oma Firim L permi.

[ ] wostiar todos los permisos disporibles

Pagina »

[W] om0 Deserlpclén

|| #ecesaaaiso de calidad Accesa pars ver documentos de aviso de calidad

[/ #ccesaaconmates Ver contratos y generar facturas.

[W/]  #ccesn ainspeccién de calidad Atcesa para ver documentos de inspeccion de calidad

[V accesoa s Bandefs se sates y 2 wdose en su funcion
[ secesoats reiscn de cates Accader para ver documentos de revisién de calidad

[]  ccesostarvien d o pruen o senicio Parmite los usuarios revisary asignar un padido s una prusba de sendco

W] Accesaaregsiode o Regisirar

[V ccess al dosamollo de APl Aceador al dusarrolo de la AP! utlizando el portal para desanolladores de SAP Afba.
E Atcesa al informe de la prueba de servicia Permite al usuario trear  ejecutar informes de prseba de servicio

[ #cceso alnomern de tarets se creato i i &dita en pecidos
[AerR——— e 8 e SaP DO pas rear o acar plrlas

] scceso detogasce Relizaracclones de logfstics con scceso imitado o la informacion de wansacciones
[V cceso de senvicios Realizar acciones limitado a la

W] Aceptaciin de solicitud de pedido da cambio: Fermite al los cambios 1 el pedit

IZ Actividades de pago Gestionar las actvidades de pago

Imagen No.36: Registro de usuarios adicionales
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7. Dirigirse a la pestafia “Gestionar usuarios”

“w ., n

8. Dar clic en “+" para agregar un usuario

Standard Account | et enterprise sccount | ves soce

Customer Relatonships o Notfications  Application Subscriptions  Account Registration
Marag Foles Manage User Authentication  Revoked Users  More

Usersi1)

[ e sl of ndors 0 sars it e ccess oAb etwork.

Filter

nly s time)
v +
O[] = =
3 Create User
(] usemame s ness Fisttome  LsstMame  SARBusiness Network Dscovery Codact ol rssgned sthorzston Frofs sssgned  Customer Aasigned an IS
[ T P ——— A Proveder Prsbaio o PROFILE MGMT_ROLE, 5 a0 s
L ‘ Add to Contact List H Remowe from Contact List

Imagen No.37: Registro de usuarios adicionales

9. Completar los campos obligatorios
Nota: El usuario debe ser en formato de correo. Ej: Vitro@gmail.com

10. Seleccion los permisos anteriormente creados
11. Dar clic en “Guardar”
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Create User O[TI

e new user account. The account information entered here will not ba modiiable after you click Done, However, you can modify role

New User Information

Role Assignment

Hame Deseription

Administrador 2

Customer Assignment

Sekect Customens

Imagen No.38: Registro de usuarios adicionales
12. El usuario recibira una notificacion a su correo electrénico para Registrarse en el sistema.

13. (A qué se refiere el numero de DUNS?

El numero de DUNS es un identificador Unico y opcional que se utiliza para representar de manera
universal a una empresa en todo el mundo. Este codigo proporciona una forma estandarizada de

identificar a las organizaciones y facilita su seguimiento en transacciones comerciales y financieras
a nivel global.
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Recomendaciones

Para optimizar el proceso de registro y de negociacion, el explorador de internet sugerido es
Microsoft Edge en su version actual.

Anotar su nombre de usuario y contrasefia en un lugar seguro y de facil acceso. Puede apoyarse

con el administrador de contrasefas del navegador Microsoft Edge o Google Chrome.

Verificar que las notificaciones del sistema de Ariba no se direccionen a la carpeta de “Correos no
deseados” 0 “Spam”. Si es asi, debe validar que no tenga bloqueado al administrador de Ariba
como remitente.

Los mensajes enviados por parte de Ariba se enviaran con un remitente llamado “Administrador
de Ariba”.
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