ﬂ AGUAS

andinas.

MANUAL DE PROVEEDOR
Creacion y Administracion

de Cuenta
SAP Ariba /\\

Noviembre 2025




andinas.

CREACION CUENTAS




Crear una cuenta de SAP Ariba P AGUAS

andinas.

Ingrese al correo que le llegara con la invitacion

de registro. Seleccione donde dice “Haga clic Alingresar al link tendrd 3 opciones. @

aqui “ @ Revisar cuentas -Opcidn para revisar si su empresa ya tiene
q una cuenta de Ariba
Usar la cuenta existente — Opcién cuando el usuario ya tiene

riba /\\ . 7
opcion.

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.©

Bienwenido, Proveedor

e ha regatrada en su sitio Arfiba Spend Management y ke ha &\
inwitado a participar en & siguente ewenta: RFF - Manual proveedores. El evento empeeza el
mastes, 1 octubre, 2024 a las §:47 &M, hora de verano de Chile v finaliza ol sibado, 5 octubre,
2024 2 las 5:47 &AM, hora de verano de Chile.

n a clic aqu fars acceder a este everts, Tiene que registrarse en Ariba Commerce Cloud o Conéctese con

: coneclarse ulilizando &l nombre de usuane ¥ contrasefia va existente de su cuenta de Anba i

i Commerce Clowd antes de acceder, (ESTO ES UNA PRUEBA) en SAP Business
Network para colaborar.

NOTA: Este enlace &3 vdhde solamente durante 30 dias, No ohnde registrarse &n Anba
Comimence Cloud antes de gue el enlace expire. Después de registrarse en Ariba Commierce
Cloud ya no podrd utilizer este enlace. Invitado por

Si tiene alguna pregunta sobre e evento, péngase en contacto con Catalina Palacios a través del
teléfons en el o 3 traves de commeo SRctrinicn on e ———— o

. R Encontramos cuentas existentes basandonos en la
51 no desea responder a este events, Haga che aqui, Tendrd que registranse en Ariba Commerce informacidn de la invitacidn. Reviselas
Cloud o conectarse wtiizando el nembre de usuaric v contrasefia ya existente de su cuenta de

Ariba Comimence Cloud para indicar que no deses respander al evento,
Nos alegramos de tener la oportunidad de trabajar con usted |m |

Gracias,
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t Crear una cuenta de SAP Ariba

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

Cree una cuenta para conectarse y colaborar con Informacién de la cuenta del administrador @
(ESTO ES UNA

PRUEBA) en SAP Business Network

Mombre * Apellidos *

Informacion de empresa © COMeD BIECUOMED =

Debe considerar que para la contrasefia@®

Numero DUNS: proveedorcbbi@gmail.com

U Tener entre 12y 32 caracteres .

Q Tener al menos una maydscula y mindscula
O Tener al menos un nimero
Q Tener al menos 1 caracter especial

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

Para finalizar presione Crear cuenta @

iMoo sabe cuil es su ndimero DUNS?
Mombre (legal) de la empresa *

Proveedor Manual

Pais/Regién *

Chile [CHL]

:ﬁ Linea de direccién 1 *

Lines de direccitn 2

Codigo postal

8130000

Ciwdad *

Santiagn

Ealadn o regon ©

Eljia un estado

Usar mi comea electronico como nombre del usuario
Contrasefia * Repetir contrasedia *

@& @&

(%2}

E] He leido y estoy de acuerdo con las Condiciones de
uso.

ficepio que SAP Business Network haga accesible
parte de mis datos personales (tal y como se definen
en la Declaracion de privacidad) a otros usuarios y al
plblico en general segan mi funcion dentro de SAP
Business Metwerk y de la configuracion de visibilidad
dél pafil aplicable.

Lea la Declaracion de privacidad para obtener mas informacidn
sobra comao procesar datos personales.

No 5oy un robot e

MCAPTCHA
oz e em

]
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t Crear una cuenta de SAP Ariba P AGUAS

Luego que el usuario cree la cuenta el sistema le Se debe dirigir a su correo electrénico para verificar
entregara un mensaje donde se indica que recibira que le llegara el correo donde usted debe ingresar y
un correo para confirmar su correo electrénico @ hacer clic en “Confirmar correo electrénico”@

En caso de no recibir el correo de confirmaciéon se pr——

habilita la opcion de volver a Reenviar @

Confirme su correo electronico

Confirme su direccién de Estmade Proveadr
correo electrénico - e .
Gracias por wnirse a SAP Business Netw Pama scabar de regstrarse, solo

ﬂ necestn cordrmar que 1omamos i drocoin de comeo elecirdnico correcta

Compruebe su correo electronico en proveedorcbb@gmail.com y siga

los pasos del mensaje de correo electronico para confirmar su

Q Confiemar comeo
direccion de correcto electronico en las proximas 72 horas. cloctronico
v Si no ha recibido el mensaje de correo electronico: €1 oniace axpira; Frgay, OC1 04 2004 08 59 AM FOT
Compruebe su carpeta de correo electronico no S ol 0nlace ha EXpIDE0, MO0 S4500 ON PIOpasals Sebel aribe Com ¥ hags O en
* deseado o la configuracion de los filtros de su Reanvinr A conbinuacdn 1ecibiri olro mensaje do Coeo electronco de
bandeja de entrada confirmacdn

Haga clic en Reenviar para recibir otro mensaje
de confirmacion por correo electrénico

proveedorcbb@gmail. com Q Reenviar
Alentamente EQuipo de SAP Business Network




Acceso una vez que ya creo la Cuenta en SAP Ariba I AGUAS
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1. En su navegador Web dirijase a la direccion :
Ariba Sourcing

2. En la pantalla de inicio digite su nombre de
usuario y contrasefa para hacer ingreso.@ %

3. En caso de haber olvidado su usuario de (7 e rmpwmis b Qi «
acceso O contrasefa, presione una de las
opciones debajo del botén Inicio de Sesién.

Recuerde que el link de recuperacion de SAP Ariba
contrasefa dura solo 24 desde que lo reciba en Simtehe L L
su correoy su contrasefia debe: @ Inicho cie sl e povecior 1 ursions s Araars, nrg e bR f

gving you
an demnand|

| &

ProveedorcbbiE gmai com

U Tener entre 12y 32 caracteres

O Tener al menos una maytuscula y mintscula — > [t remacn |

O Tener al menos un numero

Q Tener al menos 1 caracter especial

ONo puede ser idéntica a sus dltimas 4 @ ' -
contrasenas establecidas en ARIBA.

4, Siaun 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 simbolo (?)e


https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109578014/aw?awh=r&awssk=ThS704Cn&dard=1&ancdc=1

andinas.

SOPORTE SAP ARIBA




t Soporte SAP Ariba P AGUAS
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Si tienen problemas con la cuenta o tienes dudas con la plataforma también la plataforma cuenta con su propio soporte
en el simbolo (?)

Luego debe hacer clic en Help Centere

Lo va a dirigir a otra pestana donde lo primero que visualizara sera el Inlcme

Debe dirigirse a la seccion de Buscar articulo donde usted puede ingresar la accion que desea realizar y le entregara
distintos articulos relacionados con las instrucciones que usted debe realizar.°

INFREN

e p——— 0 o

LEn qué podemos ayudarle?

Footor “cmivole sedea Tencie Aamil, o carven

SAP Ariba /\

e rmerie”
NCIO g SeSOn de proveeoor

%0 Pow Temar Aus @ e e

S e o

anaje 00 e pagies b e te de e bu LA Aibe We s b s abe o paage de

— — e b e g

Cartrin e g oo bt b (et 0 o v——— do <o 0te

. o -




' Soporte SAP Ariba

5. La pestana: “Aprendizaje”, encontrara
distintos tipos de tutoriales o material de la

plataforma. e

. - )
L.,___.J .....

Documentacién y aprendizaje

Esta 30c00n ofrece documantacitn del producto. actualizaciones de 1 versda, ttorisles y otros recursca

D Tutoriales de SAP Business Network para proveedores
[:] Tutoriales de SAP Business Network para proveedores de cuenta Enterprise
E] Tutoriales de SAP Business Network para proveedores de cuenta Standard

D Tutoriales de SAP Strategic Sourcing para proveedores

Daponbicad e |Barscones fe proveesor

Mas moenacs Mae s r

EAG UAS

andinas.

6. La pestana: “Pongase 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 opcién e

i hprers e Pongase 0 CONLACDD CON MOS0MDS

L. Inicie sesidn en su cuenta.

Al iniciar seskn en su cuenta, podra acceder a conlenido ¥ 1emas personalizados para oblener la

asisiencia comespondiente, del equipo adecuado, en el momento comecto,

2. 5i no puede iniciar sesidn, expliquenos con qué necesita ayuda

& Q

Ayuda de regestro Ayuda de inicio de sesidn

o £ a3

Ayuda de cuenta Ayuda de facturaciin




Soporte SAP Ariba PN AGUAS
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8. Se habilitaran las siguientes opciones donde seleccionara la 10. Luego debe explicar el caso lo mas detallado

de su preferencia, en este caso indicaremos que posible

requerimos Reasignar/transferir el administrador de la 1. Enviar el ticket al consultor e ingresar: 0

cuenta d Descripcion Adjunto (solo si tenga evidencia del
9. Para continuar con el ejemplo. Una vez que seleccione la caso)

opcidn se habilitan las instrucciones de lo que debe realizar a Numero de evento(en caso de que no pueda

y se habilitara el boton Crear un caso. @ visualizar un evento que fue invitado(a)
10. Hacer clic en Crear un caso @ Q La empresa que la Invita.

2. Elija una de Las siguientes opciones para continuar, 1. Expliquenos con qué necesita ayuda.

Haga clic en el botdn Iniciar sesion para obtener asstencia rapida acercs de temas coma;

Asurio:
« Gershion de cuentas . Ayuda de cuenta
= Beasignacin del adminatrador de [a cuents
& AGFEgacn B LSS USUSTCS 8 Una CUSta exisiente ry— mplots: *
® Actualizacisn de las preferencias de coveo sisctronics RTRCER D
= Corwerudn a una cuents Standard e inlormsciin sobee los reveles de suncripcion Arficuios afectados, resultidos previsios, el
= Combinacion de warias coentas
+ Facharacion
= Croacicn y ervio de tacturas
= Facturas rechazadas y oros estades
= Carga y acoeso o las faciuras
o Pago o urs Tecturs 3000 care e
Mas informacian y asistencia
ANt
Pacal e una cuenla Enlenpiss & Standand e
5l &3 un administrasor y necesits transleri s cuenta o camibiar s disecoidn de corren ekecinico, haga clic en &l
Botan nkiar seskon La emiieds que L& imvibd
i 10 €3 & SITWHSITH00Y, BETG 12N SOCESD B 13 SHECCN e COMED BTN 0D ERUTETIdS &7 b CLENE O&

acimiristrades, haga clic en ol enlace | Ha olvidade la contrasefa ? en la igina de inicic ge sesn

5i el adminmtrador de ks cuenta amerior ha abandonado La empresa yio usted no tiene acoeso 8 W direccicn de comen
whecirdnicn, haga cbe en Cominuar pacs obiener ayuds Mejores recomendaciones:

(150 evld sepuIo O 3 SU epresd Dene LUng cuenlaT

(@) ¢(Como se puede cambiar el administrador?

[3) LCOmo me pudo poner &n Contacto con Business Metwork
Mo encissstrs o qus bacs? ‘!;! Customsr Suppont coma provesdor?




Soporte SAP Ariba

12. En la segunda seccion 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 “Ultimo Paso” @

2. Proporaione sus datos de Contacio prefendos: @ Como se pueds cambsar o
el ader
ot
() £C0mO e DUSIO PONT B CONACED CON
- Bm'm Cuntorner Guppont
como provesdor?
Ae
@ Como pusdo scoeder 3 1a cuenta del
Nombes o T admnistracon enteror y Camibaris?

() Evor S erprens ye e e Conectads
Fr— CON 3 @rEresa COMEraS0ra UELzanda
w0 e Ara Natwork (ATD) y wna
Cuenta dfermries. *

@) (Como agrego un suews wwuano 8l
Cunta ow At de mi emEresa?

23 ) <Como sa suprmeninciaizan al
Pestanal Las Cockies O 4 Cache recartes
ot navegacor?

@) Por Gt 1o puscs encommar un evento?

() Por qu 3o ha blegquesde i cuenta y
COMmo praads dwsblegmaris?

(1) Nrcwstn apds pers scceder & un events
= ge wurding

(1) LCtmo cantic ol nomtire oo
T emprena?

(F) <Como atedo o schualio = Breccn de
' menesa y los etabes Oe s cumrta
Barcana?

4

AGUAS
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15. Y por dltimo se selecciona el medio por el cual
usted quiere que se comunique con ustedes )

16. Hacer clic en “Enviar” @

e doas Pirgaie ot (OMecls o neatcs

Selacoone este MEtOAD B8 CONLACIO PAra 1 rhpids sesctuciin gel
prodlema

B[ o=

I1 gy S e OO g ler 8 8 S

sietoro
Tamgs = supets svimads er T J

o Lt et .
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Administracion Bésica
cuenta usuarios




Administracion basica de usuarios

O Para gestionar los usuarios debe hacer clic en logo
gue se encuentra en la esquina superior derecha

con sus iniciales.e

Q Seleccionar la opcion Configuracién@

O Hacer clic en Usuarios.@)

e5 02 meecado en relacion 3 calidad, serviclo y coste. Esty

e Usuarios

Notificaciones
CONFIGURACION DE SOURCING ¥ CONTRACTS

Notificaciones De Sourcing Y Contracts

= /2%
® ®

PC

O

Proveedor CBB

proveedorcbd@gmat com
Mi Cuenta

Enlazar Los ID De Usuario
Contactas Con El Administrador

Proveedor Manual

ANID. ANLL 2132510407

Perfil De La Empresa

)

Cerrar Sesion

O Dentro de Usuarios e encontrara las secciones de:

A\

AGUAS
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Gestionar funciones e: Crear y gestionar funciones para

los usuarios

QO Gestionar Usuarios@: Crear y gestionar los usuarios.

Configuracidn de cuenta

o Molifcacmnes. SuncTIpCione s de sl RN Refisso de cuenla Al pereratva

Mombire e L ke Uauarnics sugnadon

AdrnnTacor Proresecar CHI

I rj--.-.w.unn-m.-.-.l I-:.--.w.f..-...‘-.-u] Gessonar sutsrscacion de usuerios M
Fumciones (1

rear y pestionar funciones pas su cusres. Pusde sdines is ncién y agreger uwusros o sile. Ls funcién de 8
modhcar

Filtres

miniLtader punde VisUSEISNIE BENS RO L
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t Administracion basica de usuarios — Gestionar Funciones JQAGUAs

O Dentro de Gestionar funciones e

Q Para agreéar una funcién nueva debe hacer clic

en sigho +

Configuracién de cuenta

0 Garnorar furaines CrenOnar LELsnos GESSOFST BUIENBCACHHT D8 LS Rhds

Funciones 1

Uisarioy MoEfcacioney Sumcrpciones de micacidn  Regivio de cusnts & gerenatva

d Debe crear un nombre para la funcion e

Q Seleccionar los permisos que tendra la funcion que

crea ré.e

Q Asignar usuario a la funcién seleccionando el signo +e

Crear fancidn

. .h,-u._u‘e‘o. v func)on

SES S &
'
|

Avgnat usuaron

R




t Administracion basica de usuarios — Gestionar Funciones =2

0 Una vez seleccionado el + lo va a dirigir a la
bisqueda del usuario, el que puede buscar de 3
formas distintas: Nombre de usuario, Direcciéon de
correo electrénico o Nombre o apellido

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

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

U Después de realizar la basqueda debe seleccionar el
usuarioy hacer clic en Agregar y guardar

AGUAS
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Buscar y agregar usuanios
Jsuanos (solo puede buscar en una colegonia a la ez
g Nesmbee de uuatio w | Ifroduzes el NOMDNE J8 LSUand
Hombre de usuano
Direccidn de corec slectrénico
Nombre o apeilides
Agregar y guardar Cancelar
- |
Buscar y agregar usuarios
Usuar pue una alaw
Wombes & apeliden " || pr————— I ﬂ
o
0]
& Resiablecer
3 ueda
hombre de usuarnio Direccicn de comeo slectrinics Funcidn azignada
provessanbibi gmal com provessorchb® gmsil com SOURCING_SUPPLIER_MASTERACCOUNT, +2
@ Agreger y EusTOsT Cancelar




t Administracion basica de usuarios — Gestionar Funciones RAGuA

0 Luego debe hacer clic en Guardar o

Crear funcion

Infoemacion de nueva huncion

AGUAS

U Visualizar la nueva funcion creada y para dejar guardados
los cambios debe hacer nuevamente en Guardar.@

Configuracion de cuenta @ E Cerm

Loy [EE Ly fnegH ETHT e R g s el de cuets &) prrarativa
Gt furiares a3 Ll b Lo b nr SUSE T a8 LGLNC WAz
Funciones i 2

Filtros
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t Administracion basica de usuarios — Gestionar Usuarios P AGUAS

Q Para crear nuevos usuarios ingrese a Gestionar Usuarios @ y presione el signo + e

Cerrod

Configuracién de cuenta

Usuarios Matificaciones Suscripciones de aplicaciin Registro de cuenta Al generativa

Gestionar funciones Gestionar usuarios Gessonar autenticacisn de usuarios Llas

Usuarios 1
Filtro
Usuanios (5010 pUece DUSCAr &N uh MADLO & La Ve
Hombes de usuatio V[ ntroduzce of nombre de Usuano
@ -
+| 8 =
Moembee o8 uSLano Direcosdn e comen lecrdnico Kombre Aselldas Contacto de SAP Busness Netwark Decowery Funcidn asignada Perfles o atonTaidn aignacos AccEso @ AN Acciones
SOURCING _SUPPLIER _MASTERACCOUNT,
proveedcecblb @ gmailcom proveedorcbt @ gmail com Froveedor cep Mo :_. . : - 5




t Administracion basica de usuarios — Gestionar Usuarios

O Complete todos los datos del nuevo
usuario@

Q Asigne las funciones que cumplira el
usuario

Q Una vez completados los campos para
crear al usuario debe hacer clic en
Completadoe

O Luego para finalizar dar clic en Guardar

A\

Crear usuano

Informacidn de nuevo usuano

Asignacidn de funcidn

s
-

Dwntrpesde

2w Pags i wn Coogimmece. S et

AGUAS

andinas.
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t Preguntas frecuentes P AGUAS

Q ¢Se debe pagar por la cuenta de SAP Ariba?
No, la cuenta estandar no tiene un costo asociado.

Q ;Como recuperar la contrasena?;Como recuperar el nombre usuario?

Para recuperar la contrasefa o nombre de usuario se realiza a través de la autogestion del usuario.

Debe ir a la Pagina de iniciar sesion y luego debe hacer clic que “Ha olvidado su nombre de usuario o
contrasena.” (Se indica en el manual de proveedores)

Q ;Como se puede cambiar el administrador? ;Como cambio el administrador? ;Como transfiero la funcion de
administrador a otro usuario?

Para transferir la funcion Administrador a un usuario existente:

* En la esquina superior derecha de la aplicacion, haga clic en Iniciales situadas en la esquina superior
> “Usuarios”.

* Seleccione el usuario que sera el nuevo administrador

« Haga clic en “Hacer administrador”

« Seleccione una funcién para su propio usuario y haga clic en “Asignar”.

* Haga clic en “Aceptar” para transferir la funcién de administrador de la cuenta.

Q ;Cual es la diferencia entre los campos Correo electronicoy Nombre de usuario en Mi cuenta?

El campo representa la direccidon de correo electréonico en la que desea recibir notificaciones por correo electrénico.
Correo electrénico 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 electronico, pero no tiene que utilizar una direccion de correo
electronico valida.
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t Preguntas frecuentes P AGUAS

a (Como puedo cambiar o actualizar la direccion de correo electronico, el nombre de usuario o el nombre de mi
cuenta?

Para actualizar la direccion de correo electréonico, el nombre de usuario, la informacién 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 aplicacion.
« Seleccione Mi cuenta.
- Edite los campos necesarios.
« Haga clic en Guardar.

Q ;Como 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 seccién de Gestionar Usuarios.

Q ;Cuando me pongo en contacto con el administrador de cuenta de mi empresa? ;Cuando debo ponerme en
contacto con el administrador de cuenta de mi empresa?

Pongase 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 contrasena.

* Tiene que acceder a otra cuenta de usuario.

* Necesita permisos adicionales para su cuenta de usuario.

» Necesita ayuda para actualizar su informacién de usuario.

* Recibe un error que le indica que se ponga en contacto con su administrador.

+ Debe convertirse en administrador. El administrador actual todavia 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.



t Preguntas frecuentes

Q ¢Como ingresar al sistema una vez que ya esta enlazado?
Una vez que ya se enlazo con un cliente puede iniciar
sesion desde el siguiente link
https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109578005/aw?aw
h=r&awssk=beX8Y9zl&dard=1

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

En el manual de proveedores proporcionado por CBB esta

la seccion de Soporte de SAP Ariba donde se entregan las

indicaciones para poder subir un ticket y donde pueden

acceder mas preguntas frecuentes de la plataforma.

introducir un numero D-U-N-S al

U ;Tengo que

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

EAG UAS
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a Mi empresa puede tener varias cuentas?

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

O La mayoria de empresas eligen tener una cuenta
con muiltiples relaciones de cliente, lo cual le
proporciona una ubicacidon centralizada para
actualizar su informacion de perfil de empresa y
todas las relaciones de su cliente.

O ¢Cuantos administradores puede tener una
cuenta?

Para cada cuenta, solo

administrador de cuenta.

puede tener un
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