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CREACIÓN CUENTAS



Crear una cuenta de SAP Ariba
Ingrese al correo que le llegará con la invitación
de registro. Seleccione donde dice “Haga clic
aquí “

Al ingresar al link tendrá 3 opciones:
Revisar cuentas –Opción para revisar si su empresa ya tiene
una cuenta de Ariba
Usar la cuenta existente – Opción cuando el usuario ya tiene
una cuenta de SAP Ariba, por lo tanto, debe selecciona dicha
opción.
Crear nueva cuenta – Cuando no cuenta con una cuenta de
SAP Ariba, deben crearse una cuenta, por lo que debe hacer clic
en Crear nueva cuenta.
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Crear una cuenta de SAP Ariba

Una vez da clic en Crear una nueva cuenta, Lo
dirige a la siguiente pestaña donde debe
completar todos los campos obligatorios *

Debe considerar que para la contraseña:

 Tener entre 12 y 32 caracteres
 Tener al menos una mayúscula y minúscula
 Tener al menos un número
 Tener al menos 1 carácter especial 

Una vez completados todos los campos
obligatorios, Acepte los términos y
condiciones en los recuadros al final del
formulario

Para finalizar presione Crear cuenta 
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Luego que el usuario cree la cuenta el sistema le
entregará un mensaje donde se indica que recibirá
un correo para confirmar su correo electrónico

En caso de no recibir el correo de confirmación se
habilita la opción de volver a Reenviar

Crear una cuenta de SAP Ariba
Se debe dirigir a su correo electrónico para verificar
que le llegara el correo donde usted debe ingresar y
hacer clic en “Confirmar correo electrónico”7
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Acceso una vez que ya creo la Cuenta en SAP Ariba
1. En su navegador Web diríjase a la dirección :

Ariba Sourcing
2. En la pantalla de inicio digite su nombre de

usuario y contraseña para hacer ingreso.
3. En caso de haber olvidado su usuario de

acceso o contraseña, presione una de las
opciones debajo del botón Inicio de Sesión.
Recuerde que el link de recuperación de
contraseña dura sólo 24 desde que lo reciba en
su correo y su contraseña debe:

 Tener entre 12 y 32 caracteres
 Tener al menos una mayúscula y minúscula
 Tener al menos un número
 Tener al menos 1 carácter especial
 No puede ser idéntica a sus últimas 4

contraseñas establecidas en ARIBA.

4. Si aún con estos pasos no puede ingresar tome
contacto con su administrador de usuarios de
su cuenta.

5. Si tienen problemas con la cuenta o tienes
dudas con la plataforma también la plataforma
cuenta con su propio soporte en el símbolo (?)
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https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109578014/aw?awh=r&awssk=ThS704Cn&dard=1&ancdc=1


SOPORTE SAP ARIBA



Soporte SAP Ariba
1. Si tienen problemas con la cuenta o tienes dudas con la plataforma también la plataforma cuenta con su propio soporte

en el símbolo (?)
2. Luego debe hacer clic en Help Center
3. Lo va a dirigir a otra pestaña donde lo primero que visualizará será el Inicio
4. Debe dirigirse a la sección de Buscar articulo donde usted puede ingresar la acción que desea realizar y le entregara

distintos artículos relacionados con las instrucciones que usted debe realizar.
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Soporte SAP Ariba

5. La pestaña: “Aprendizaje”, encontrará
distintos tipos de tutoriales o material de la
plataforma.

6. La pestaña: “Póngase en contacto con nosotros”, se utiliza
para ponerse en contacto directo con un consultor de la
plataforma.

7. En el ejemplo siguiente se solicita “Ayuda de cuenta”
hacemos clic sobre la opción
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Soporte SAP Ariba
8. Se habilitarán las siguientes opciones donde seleccionará la

de su preferencia, en este caso indicaremos que
requerimos Reasignar/transferir el administrador de la
cuenta

9. Para continuar con el ejemplo. Una vez que seleccione la
opción se habilitan las instrucciones de lo que debe realizar
y se habilitará el botón Crear un caso.

10. Hacer clic en Crear un caso

10. Luego debe explicar el caso lo más detallado 
posible
11. Enviar el ticket al consultor e ingresar: 
 Descripción Adjunto (solo si tenga evidencia del

caso)
 Numero de evento(en caso de que no pueda

visualizar un evento que fue invitado(a)
 La empresa que la Invita.
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Soporte SAP Ariba

12. En la segunda sección debe ingresar todos los 
datos de la cuenta que usted posee, nombre 
usuario, correo, anid, etc.

13. Luego debe aceptar los términos y condiciones

14. Hacer clic en Un “Último Paso”

15. Y por último se selecciona el medio por el cual
usted quiere que se comunique con ustedes.

16. Hacer clic en “Enviar”



Administración Básica 
cuenta usuarios



Administración básica de usuarios
 Para gestionar los usuarios debe hacer clic en logo

que se encuentra en la esquina superior derecha
con sus iniciales.

 Seleccionar la opción Configuración.
 Hacer clic en Usuarios. 

 Dentro de Usuarios encontrará las secciones de:
Gestionar funciones : Crear y gestionar funciones para

los usuarios
 Gestionar Usuarios : Crear y gestionar los usuarios.
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Administración básica de usuarios – Gestionar Funciones
 Dentro de Gestionar funciones

 Para agregar una función nueva debe hacer clic
en signo +   

 Debe crear un nombre para la función 

 Seleccionar los permisos que tendrá la función que 
creará.

 Asignar usuario a la función seleccionando el signo + 
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Administración básica de usuarios – Gestionar Funciones

 Una vez seleccionado el + lo va a dirigir a la
búsqueda del usuario, el que puede buscar de 3
formas distintas: Nombre de usuario, Dirección de
correo electrónico o Nombre o apellido

 Luego que ingrese el nombre debe hacer clic en el
+ y hacer clic en Buscar

 Al encontrar al usuario lo debe seleccionar en el
cuadro al lado izquierdo del nombre

 Después de realizar la búsqueda debe seleccionar el
usuario y hacer clic en Agregar y guardar
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Administración básica de usuarios – Gestionar Funciones

 Luego debe hacer clic en Guardar  Visualizar la nueva función creada y para dejar guardados 
los cambios debe hacer nuevamente en Guardar.  



Administración básica de usuarios – Gestionar Usuarios
 Para crear nuevos usuarios ingrese a Gestionar Usuarios y presione el signo + 1 2



Administración básica de usuarios – Gestionar Usuarios

 Complete todos los datos del nuevo 
usuario 

 Asigne las funciones que cumplirá el 
usuario

 Una vez completados los campos para 
crear al usuario debe hacer clic en 
Completado

 Luego para finalizar dar clic en Guardar
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Preguntas frecuentes

 ¿Se debe pagar por la cuenta de SAP Ariba?
No, la cuenta estándar no tiene un costo asociado.

 ​¿Cómo recuperar la contraseña?¿Como recuperar el nombre usuario?
Para recuperar la contraseña o nombre de usuario se realiza a través de la autogestión del usuario.
Debe ir a la Página de iniciar sesión y luego debe hacer clic que “Ha olvidado su nombre de usuario o
contraseña.” (Se indica en el manual de proveedores)

 ¿Cómo se puede cambiar el administrador? ¿Cómo cambio el administrador? ¿Cómo transfiero la función de
administrador a otro usuario?

Para transferir la función Administrador a un usuario existente:
• En la esquina superior derecha de la aplicación, haga clic en Iniciales situadas en la esquina superior

> “Usuarios”.
• Seleccione el usuario que será el nuevo administrador
• Haga clic en “Hacer administrador ​”
• Seleccione una función para su propio usuario y haga clic en “Asignar”.
• Haga clic en “Aceptar” para transferir la función de administrador de la cuenta.

 ​¿Cuál es la diferencia entre los campos Correo electrónico y Nombre de usuario en Mi cuenta?
El campo representa la dirección de correo electrónico en la que desea recibir notificaciones por correo electrónico.
Correo electrónico El campo Nombre de usuario es el identificador que utiliza para acceder a su cuenta. El campo
Nombre de usuario debe tener el formato de correo electrónico, pero no tiene que utilizar una dirección de correo
electrónico válida.



Preguntas frecuentes
 ¿Cómo puedo cambiar o actualizar la dirección de correo electrónico, el nombre de usuario o el nombre de mi

cuenta?
Para actualizar la dirección de correo electrónico, el nombre de usuario, la información de contacto, el idioma
preferido, la zona horaria o la divisa en su cuenta:

Haga clic en las iniciales situadas en la esquina superior derecha de la aplicación.
• Seleccione Mi cuenta.
• Edite los campos necesarios.
• Haga clic en Guardar.

 ​¿Cómo puedo agregar un nuevo usuario a la cuenta de SAP Ariba?
Para agregar un nuevo usuario se indica en el manual de proveedores en la sección de Gestionar Usuarios.

 ​¿Cuándo me pongo en contacto con el administrador de cuenta de mi empresa? ¿Cuándo debo ponerme en
contacto con el administrador de cuenta de mi empresa?

Póngase en contacto con el administrador de cuenta para los siguientes tipos de solicitudes:
• No puede acceder a su cuenta y tiene que solicitar el restablecimiento de contraseña.
• Tiene que acceder a otra cuenta de usuario.
• Necesita permisos adicionales para su cuenta de usuario.
• Necesita ayuda para actualizar su información de usuario.
• Recibe un error que le indica que se ponga en contacto con su administrador.
• Debe convertirse en administrador. El administrador actual todavía trabaja para su empresa, pero ya no es la

persona adecuada para gestionar la cuenta de su empresa.
• Debe solicitar una cuenta de usuario para otro empleado de su empresa.



Preguntas frecuentes
 ¿Cómo ingresar al sistema una vez que ya está enlazado?
Una vez que ya se enlazo con un cliente puede iniciar
sesión desde el siguiente link
https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109578005/aw?aw
h=r&awssk=beX8Y9zI&dard=1

 Como contactar al soporte de la plataforma de SAP Ariba
para levantar ticket de un incidente

En el manual de proveedores proporcionado por CBB está
la sección de Soporte de SAP Ariba donde se entregan las
indicaciones para poder subir un ticket y donde pueden
acceder más preguntas frecuentes de la plataforma.

 ¿Tengo que introducir un número D-U-N-S al
registrarme?

No, este es un campo opcional. Solo debe completar los
campos marcados con un asterisco (*).

 Mi empresa puede tener varias cuentas?
Su empresa puede tener varias cuentas de Ariba,
según las necesidades comerciales. Por ejemplo, si su
empresa tiene distintas ubicaciones en todo el
mundo, puede ser que quiera una cuenta separada
para cada región.

 La mayoría de empresas eligen tener una cuenta
con múltiples relaciones de cliente, lo cual le
proporciona una ubicación centralizada para
actualizar su información de perfil de empresa y
todas las relaciones de su cliente.

 ¿Cuántos administradores puede tener una
cuenta?

Para cada cuenta, solo puede tener un
administrador de cuenta.




