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CARTA A PROVEEDORES

Estimado colaborador,

Nos complace informarle que desde el grupo ACCIONA seguimos trabajando para transformar la forma en la que nos relacionamos con nuestros proveedores. En el marco de nuestra apuesta por la 

transformación digital y compromiso con el medio ambiente, ACCIONA ha iniciado un nuevo proyecto de contratación electrónica (e-commerce). Nuestro objetivo es alejarnos de la copia impresa y los 

documentos transmitidos manualmente para hacer que nuestras comunicaciones sean lo más rápidas y eficientes posible. Para ello hemos elegido a SAP Ariba que es una plataforma de e-commerce basada en 

la nube que cubre el proceso completo de compras y la gestión de facturas.

La automatización de nuestras comunicaciones le ofrece múltiples beneficios, incluyendo:

• Envío de pedidos y facturas en tiempo real para agilizar la cumplimentación, la identificación de discrepancias y la resolución de problemas

• Visibilidad del estado de la factura

• Reducción de gastos administrativos

• Canales de comunicación y mensajería interactivos 

Como colaborador de ACCIONA, estamos seguros de que este cambio será beneficioso para ambas organizaciones y mejorará la relación comercial. Además, tenga en cuenta que esta iniciativa no conlleva coste 

alguno y que ACCIONA muestra su máximo compromiso en ayudarle durante la transición.

Desde la implantación de SAP Ariba en ACCIONA todos nuestros pedidos de compra se enviarán a través de SAP Ariba. Debido a la retirada del sistema actual, todos nuestros proveedores están obligados a 

utilizar esta nueva plataforma para recibir pedidos de compra y enviar facturas electrónicas en la interacción con las sociedades del grupo ACCIONA que hayan incorporado el sistema SAP Ariba..

Dado que el lanzamiento de la plataforma en las sociedades del grupo Acciona será escalonado, los proveedores deben considerar en el método de envío de facturas:

• Todos los pedidos de compra recibidos a través de SAP Ariba deberán facturarse en la plataforma SAP Ariba.

• Los pedidos enviados según el proceso tradicional se facturarán siguiendo los cauces habituales de papel/correo electrónico.

Atentamente,

ACCIONA

Avenida de Europa, 18. Parque Empresarial La Moraleja

28108 Alcobendas. Madrid. España

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de protección de datos, lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la protección de las personas físicas en lo que respecta al 

tratamiento de datos personales y a la libre circulación de estos datos y la normativa nacional en materia de protección de datos de carácter personal, le informamos de que el uso de sus datos solo se hará para los fines detallados en la presente comunicación y no 

se transferirán a terceros para fines distintos a los especificados.



DIRECTRICES PARA PROVEEDORES

1. Email de notificación de pedido – El email donde recibirá el primer pedido es el que ha informado en PROCUR-e 

como email para la recepción de pedidos y pagos. Puede informar en SAP Ariba el email donde recibirán el resto 

de los pedidos.

2. Resolución de incidencias/consultas con pedidos – Existe un chat para resolver dudas y discrepancias asociadas a 

pedidos y evitar rechazos de pedido que se puedan solucionar por esta vía.

3. Confirmación del pedido – Es obligatorio confirmar el pedido en ARIBA.  Ya no es necesario enviar el pedido 

firmado en papel.

4. Gestión de facturas – Todos los pedidos de compra recibidos a través de Ariba deberán facturarse en Ariba.

5. Duplicidad de facturas – Los proveedores no deben mandar por email (pdf) / papel una factura que ya haya sido 

gestionada en Ariba.

6. Resolución de incidencias técnicas– Los proveedores pueden resolver las dudas relativas al uso de la plataforma a 

través del Help Center de Ariba. En la web de Ariba podrá encontrar soporte relativo a navegación o problemas 

técnicos que puede que tenga. 



PEDIDO A PAGO
El nuevo modelo contempla un proceso basado en transacciones digitales, reduciendo los tiempos de espera entre cada 
actividad y suprimiendo la utilización del papel. 

Confirmación del pedido Visualización de la recepción Creación de facturas

•El proveedor recibe el pedido en la 

plataforma digitalmente.

•El proveedor debe confirmar siempre

el pedido en la plataforma. 

•Si no se realiza la confirmación 

del pedido no será posible 

realizar la facturación.

•El proveedor visualiza las recepciones de 

su pedido en la plataforma en tiempo 

real.

•La facturación se hace contra el pedido 

pero solo pueden facturar la cantidad 

recibida.

•El proveedor utiliza la plataforma para 

emitir facturas a Acciona.

Las comunicaciones entre los proveedores y Acciona se realizan a través de un chat en la plataforma

Acciones que debe realizar el proveedor en



Una vez recibe un pedido, el registro en la plataforma se realizará a través del correo electrónico que se genera con el 

primer pedido que Acciona le envía a través de SAP Ariba. 

IMPORTANTE: debe conservar este primer correo al menos hasta haberse dado de alta. Una vez dado de alta, este 

correo seguirá siendo el hilo conductor para interaccionar con el pedido, por lo que es también importante 

conservarlo. Si se pierde este correo, deberá hacer una copia del mismo desde su cuenta de SAP Ariba para poder 

acceder a su pedido.

Dos posibilidades para enlazar la cuenta:

• Si ya tiene una cuenta en SAP Ariba, puede usarla para iniciar sesión y procesar el Pedido de Compra (siempre desde 

el link que aparece en este primer pedido). 

• En caso de que no tenga cuenta en SAP Ariba o quiera crear una nueva cuenta para trabajar con Acciona, es 

necesario registrarse desde el link de este primer pedido. En este caso los pedidos de Acciona sólo los podrá ver en la 

cuenta que acaba de crear y no en otras cuentas que tuviera de SAP Ariba con otros clientes.

Una vez dado de alta en Ariba, ya sea con una cuenta que ya tengan, o dándose de alta con una cuenta nueva, todos 

los pedidos de compra que reciba de Acciona por esta plataforma de SAP Ariba deben facturarse utilizando esta vía. 

¿CÓMO ENLAZAR UNA CUENTA CON EL PRIMER PEDIDO? – 1/4 



A través del mail del primer pedido recibido:

¿CÓMO ENLAZAR UNA CUENTA CON EL PRIMER PEDIDO? – 2/4 

El proveedor debe hacer click en el botón 

“Procesar pedido”

Le llevará a la pagina inicial de Ariba

Cierra la Ventana que aparece



Se abre otra ventana de Ariba y hay dos posibilidades:
1. Si tiene una cuenta ya en Ariba debe:

¿CÓMO ENLAZAR UNA CUENTA CON EL PRIMER PEDIDO? – 3/4 

Escoger la opción”Inicio de sesión”

Poner el nombre de usuario y la 

contraseña de la cuenta existente 

desde la que el proveedor quiere 

gestionar los pedidos de Acciona 



2. Si no tiene cuenta en Ariba o quiere crear otra cuenta para recibir los pedidos de Acciona debe:

¿CÓMO ENLAZAR UNA CUENTA CON EL PRIMER PEDIDO? – 4/4 

Escoger la opción”Suscríbase”

Se abrirá una ventana nueva donde 

el proveedor debe rellenar todos los 

datos para poder darse de alta en 

Ariba.



¿CÓMO CREAR UNA CUENTA EN ARIBA NETWORK?

1. Haga clic en Registrarse ahora.

2. Complete los campos de información de la empresa 

obligatorios que están marcados con un asterisco (*) e 

incluyen:

1. Nombre de la empresa

2. País

3. Dirección

3. Complete la información de la cuenta de usuario 

obligatoria que está marcada con un asterisco (*) e 

incluye:

4. Nombre

5. Dirección de correo electrónico

6. Nombre de usuario (si no es igual a la dirección de correo 

electrónico)

7. Contraseña

8. Acepte las condiciones de uso al seleccionar la casilla.

9. Haga clic en Registrar para acceder a la pantalla de 

inicio.



¿DÓNDE INDICAR EL EMAIL DE NOTIFICACIÓN DE PEDIDOS? - 1/2 
En su perfil de SAP Ariba debe: 1. Hacer click sobre su usuario (esquina superior derecha) > 2. Seleccionar “Configuración” > 3.
Marcar “Enrutamiento de pedido electrónico”



Seleccione “Nuevos pedidos”

¿DÓNDE INDICAR EL EMAIL DE NOTIFICACIÓN DE PEDIDOS? - 2/2 

Indique la dirección de correo electrónico 
donde desea recibir las notificaciones:

Test@test.com



Para recibir un mail avisando que Acciona ha recepcionado un pedido en su perfil de SAP Ariba debe: 
1. Hacer click sobre su usuario (esquina superior derecha)
2. Seleccionar “Configuración”
3. Seleccionar “Notificaciones de Network”

¿DÓNDE INDICAR QUE SE RECIBA UN MAIL AL RECEPCIONAR 
ACCIONA UN PEDIDO? - 1/3 

3

2

1



Se debe marcar el campo: “Enviar una notificación cuando se reciba un nuevo acuse de recibo“  y “guardar “, y cuando 
Acciona realice una recepción de un pedido se recibirá un mail en la cuenta del proveedor y se podrá emitir una factura contra 
esa recepción.

¿DÓNDE INDICAR QUE SE RECIBA UN MAIL AL RECEPCIONAR 
ACCIONA UN PEDIDO? - 2/3 



Se recibe en el mail del proveedor una notificación de que se ha realizado una recepción por parte de Acciona y se puede 
verificar la misma:

El código de la recpeción hecha por Acciona empieza por 5. En el ejemplo es 5001066430.

¿DÓNDE INDICAR QUE SE RECIBA UN MAIL AL RECEPCIONAR 
ACCIONA UN PEDIDO? - 3/3 



¿CÓMO CONFIRMAR UN PEDIDO? 1/3
Si el proveedor tuviese una cuenta estándar y no una Enterprise, para realizar cualquier acción sobre el pedido debe 
realizarse sobre el mail recibido del pedido. 

Se debe ir a la bandeja de entrada de la aplicación de correo electrónico y buscar el pedido sobre el que se desea 
realizar cualquier acción. 

Si no se localizase el pedido en el correo electrónico, se podrá desde Ariba enviarse una copia del pedido al correo 
electrónico del proveedor y desde allí proceder a realizar la acción deseada sobre el pedido. Para ello se debe pinchar 
en la columna Acción y pinchar “envíeme una copia para realizar alguna acción”. 



¿CÓMO CONFIRMAR UN PEDIDO? 2/3
Si accede al correo electrónico recibido y pinchando en Procesar la orden ya podemos actuar sobre el pedido al 
abrirse una nueva ventana en Ariba con el pedido deseado:



¿CÓMO CONFIRMAR UN PEDIDO? 3/3
Una vez ya tenemos el pedido que queremos confirmar, debemos: 

1. Número de confirmación: puede indicar cualquier número de su sistema que le sea útil para identificar la confirmación

2. Haga clic en Siguiente 

3. Revise la Confirmación de pedido para ver todos los artículos que le piden desde Acciona y haga clic en Enviar.

4. La confirmación de pedido se envía a Acciona, por lo que no es necesario enviar el pedido en papel firmado a Acciona

3

2

1



Los pedidos enviados por Acciona son enviados al email indicado del proveedor. Si se entra en Ariba podemos localizar todos 
los pedidos recibidos en “Más…” y se abrirá una ventana nueva y se debe pulsar en “Pedidos de compra”: 

¿DÓNDE BUSCAR LOS PEDIDOS RECIBIDOS? – 1/3 



Se mostrará una nueva ventana con todos los pedidos de compra que tiene el proveedor: 

¿DÓNDE BUSCAR LOS PEDIDOS RECIBIDOS? – 2/3 



Si no se encuentra el pedido buscado, se debe tener en cuenta el filtro que se tiene seleccionado, en este caso los pedidos de 
los últimos 14 días, y seleccionar el más conveniente para nuestra búsqueda: 

¿DÓNDE BUSCAR LOS PEDIDOS RECIBIDOS? – 3/3 



¿CÓMO REGISTRAR UN COMENTARIO (CHAT) SOBRE UN PEDIDO? – 1/2
En el mismo pedido tendrá la opción de crear un mensaje



¿CÓMO REGISTRAR UN COMENTARIO (CHAT) SOBRE UN PEDIDO? – 2/2
Desde la pantalla principal verá el mensaje referenciado al pedido y podrá seguir el hilo de conversaciones con Acciona



¿CÓMO ENVIAR UNA FACTURA? 1/9
Una vez Acciona ha recepcionado el pedido, se puede facturar.

Si el proveedor tuviese una cuenta estándar y no una Enterprise, para realizar cualquier acción sobre el pedido debe 
realizarse sobre el mail recibido del pedido. 

Se debe ir a la bandeja de entrada de la aplicación de correo electrónico y buscar el pedido sobre el que se desea 
crear la factura. 

Si no se localizase el pedido en el correo electrónico, se podrá desde Ariba enviarse una copia del pedido al correo 
electrónico del proveedor y desde allí proceder a emitir la factura. Para ello se debe pinchar en Pedidos para facturar.

Si no lo encuentra en su pantalla pinche en el botón “…más” y búsquelo en el desplegable que aparece.

A continuación debe enviarse una copia del 

pedido al mail y para ello se debe pinchar en la 

columna Acción y pinchar “envíeme una copia 
para realizar alguna acción”. 



¿CÓMO ENVIAR UNA FACTURA? 2/9

Una vez que el pedido lo tiene localizado en el mail, pinche en procesar pedido:

A continuación se abrirá Ariba y ya podrá emitir la factura



¿CÓMO ENVIAR UNA FACTURA? 3/9

Para emitir la factura se pulsaría en Crear factura-> Factura estándar

Aquí aparecen las dos recepciones hechas por Acciona contra este pedido



¿CÓMO ENVIAR UNA FACTURA? 4/9

Aparecen las dos recepciones sobre las que puede emitir la factura. Seleccione las recepciones sobre las que quiere emitir la
factura pinchando en el cuadro al lado del número de recepción
A continuación pinche en Siguiente 



¿CÓMO ENVIAR UNA FACTURA? 5/9

En el campo “número de factura” se introduce el número interno de la factura del proveedor y en ID Fiscal del Proveedor el 
CIF/NIF del proveedor y se sigue bajando por la pantalla para ir completando más campos: 



¿CÓMO ENVIAR UNA FACTURA? 6/9

Se debe completar el NIF/CIF del proveedor. A continuación seguimos bajando:



¿CÓMO ENVIAR UNA FACTURA? 7/9

Se debe marcar la categoría de impuesto y seleccionar el tipo impositivo a aplicar y a continuación se debe pulsar en “Agregar 
a líneas incluidas” para traspasar el IVA a las posiciones que deseamos facturar. 

ATENCION!!! Sólo se debe pulsar una vez en “Agregar a líneas incluidas” porque si se pulsa más de una vez, se incluye el % de
IVA seleccionado tantas veces como veces se haya pulsado



¿CÓMO ENVIAR UNA FACTURA? 8/9

Vemos que se aplica el IVA a las líneas de la factura y se comprueba que está correcto:

Y a continuación abajo a la derecha de la ventana se debe pulsar en “Siguiente”



¿CÓMO ENVIAR UNA FACTURA? 9/9

Aparecerá un resumen de la factura y si está todo correcto se debe pulsar en “Enviar” para enviar la factura a Acciona

Y se recibe el mensaje de factura enviada.
Se puede imprimir una copia de la misma

Comprobar si está 
correcta la base 
Imponible y los 
impuestos totales



¿CÓMO ABRIR UNA INCIDENCIA A ARIBA? – 1/2
Para abrir una incidencia debe acceder a la pestaña “Incidentes y solicitudes de servicio” y debajo de “Solicitud de servicio” 
seleccionamos “Crear una solicitud de servicio”



¿CÓMO ABRIR UNA INCIDENCIA A ARIBA? – 2/2
Al seleccionar el símbolo de buscar debemos pulsar sobre el símbolo de en medio “Problema / configuración”



¿CÓMO OBTENER SOPORTE DE ARIBA? – 1/6
Obtendremos soporte de Ariba en https://service.ariba.com/Supplier.aw/

Para ello se debe pulsar en la parte superior derecha (signo de interrogación – Ayuda) y se desplegará un menú y se tendrá que 
pinchar abajo a la derecha en Servicio de Asistencia

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


¿CÓMO OBTENER SOPORTE DE ARIBA? – 2/6

Se abrirá una pantalla adicional donde se pregunta para que se necesita ayuda y se describe el problema. 
Se pulsa sobre Iniciar o si quiere contactar con Ariba directamente se pulsa en “Póngase en contacto con nosotros”



SI no está conectado con su usuario de Ariba le propone las siguientes opciones: Problemas para registrarse, Restablecer la 
contraseña, nombre de usuario olvidado o anular suscripción. 

Si tiene usuario y contraseña pulse en Iniciar sesión

¿CÓMO OBTENER SOPORTE DE ARIBA? – 3/6



Si describe su problema, se le presentan posibles soluciones. 
Si no encuentra solución al problema, bajando y pulsando “Otro” aparece una pantalla donde puedo obtener 
ayuda de Ariba pulsando sobre “Póngase en contacto con nosotros” 

¿CÓMO OBTENER SOPORTE DE ARIBA? – 4/6



Aparece un formulario donde se debe describir el problema y sus datos para que Ariba le contacte y pulse en 
“un último paso”

¿CÓMO OBTENER SOPORTE DE ARIBA? – 5/6



¿CÓMO OBTENER SOPORTE DE ARIBA? – 6/6

Elige la forma en que Ariba le contacte y pulse en enviar



WEB SOPORTE PROVEEDORES DE ACCIONA – 1/1

Existe a disposición de los proveedores de Acciona una web de soporte donde encontrará temas sobre el proyecto y material 
de formación sobre Ariba (disponible en Español e Inglés). 

El link es el siguiente:   Acciona Portal de Información a Proveedores (ariba.com)

https://support.ariba.com/Item/view/193234_es


SAP ARIBA SUPPLIER APP– 1/1

Hay una App disponible para soportes móviles (Tablet y Smart phones) que mejora la usabilidad e interface de usuario. Se 
puede descargar en:

Apple Store: https://apps.apple.com/us/app/ariba-supplier-mobile/id1056749681?ls=1

Google Play: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.sap.ariba.mint

https://apps.apple.com/us/app/ariba-supplier-mobile/id1056749681?ls=1
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.sap.ariba.mint

