Manual de Proveedores

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA
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Estimado Usuario amb,

Con la finalidad de apoyarle en el desarrollo de actividades dentro del sistema SAP Ariba,
se presenta el manual de instrucciones a seguir por parte de los proveedores para acceder
al sistema SAP Ariba.

El objetivo de conocer la terminologia y opciones existentes dentro del sistema, le ayudara
a comprender como desarrollar cada una de las actividades que requiere el proceso y
también la amplia gama de posibilidades a las que puede optar usando esta plataforma.

Se espera que le sea de utilidad. Cualquier sugerencia o comentario podra enviarlo a la
direccion: soporte@vivoconsulting.com y con gusto se le dara seguimiento.

Atentamente,
Vivo Global Services

«~VIVO
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1. Terminologia

e Sistema SAP-Ariba:
Es una plataforma electrénica, que permite desarrollar de manera 6ptimay
transparente, cualquier proceso de abastecimiento estratégico, dejando
trazabilidad y registro de las acciones realizadas a lo largo del proceso.

Toda la informacion recopilada por Ariba se almacena en la nube, lo cual permite
facilidad y rapidez de acceso a los procesos.

e Cuestionario de Registro de Proveedor:
Una vez que se registre en el sistema SAP-Ariba, el proveedor debera completar el
“Cuestionario de Registro de Proveedor”, el cual consiste en el formulario que la
empresa compradora solicita a los proveedores con informacién especifica de su
empresa. La informacion proporcionada en este cuestionario, debera ser revisada
y aprobada por la empresa compradora previo a que el proveedor esté habilitado
para ser invitado a participar en un proceso de Abastecimiento Estratégico.

¢ Encuesta de Calificacién:
Consiste en un formulario que debera completar con informacion adicional
solicitada por su cliente. Una vez completado, formara parte de la red de
proveedores aprobados.

e Negociacion electrénica:
Es una metodologia que consiste en realizar un proceso de compra para un bien o
servicio, a través de una herramienta tecnoldgica, en este caso SAP-Ariba,
garantizando un ambiente transparente y equitativo tanto para compradores como
para proveedores.

Busca considerar y evaluar todos los posibles criterios y factores que afecten el
cumplimiento de los requerimientos de la compra.

e Evento de Sourcing:
Es el medio por el cual se solicita a los proveedores que presenten propuestas
dentro del sistema SAP-Ariba, ya sean econdmicas, técnicas o de servicio. Existen 3
tipos de eventos disponibles para los compradores:

o RFl - Request For Information (Solicitud de Informacién)
RFP - Request For Proposal (Solicitud de Propuesta)
o Subasta Inversa
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Nota: Los tipos de evento mencionados, se detallan en las siguientes vifietas.

e Request For Information (RFI):
Es un evento de Sourcing que busca recopilar informacion de caracter cualitativo,
técnico y a nivel de servicio sobre el bien/servicio requerido, asi como informacién
sobre los proveedores invitados al proceso.

e Request For Proposal (RFP):
Es un evento que solicita una propuesta econémica por parte de los proveedores
participantes en el proceso de negociacién. También puede emplearse para solicitar
informacion técnica, cualitativa o de nivel de servicio.

e Subasta Inversa:
Es un evento en el cual los proveedores podran presentar varias propuestas
econémicas en un corto periodo de tiempo, teniendo acceso a la posicién que
ocupan con respecto al resto de oferentes. Sin embargo, los oferentes no podran
visualizar contra cuantas empresas compiten ni su nombre, asi como tampoco los
precios o informacién del resto de oferentes.

e Puja Previa:
Consiste en la oferta econd6mica inicial que los proveedores presentan
especificamente en un evento de Subasta Inversa.

No se utiliza en eventos RFP debido a que, en dichos eventos, los proveedores
presentan una sola cotizacién.

e Puja:
Dependiendo del tipo de evento requerido para la negociacion, puede emplearse
de las siguientes maneras:

o En caso de realizar un evento RFP: Se define como la Unica oferta que los
proveedores presentan en el sistema.

o En caso de realizar un evento de Subasta Inversa: Consiste en las diferentes
contra-ofertas que los proveedores presentan durante la ejecucién del
evento.




2.Registro de proveedores

Para iniciar el proceso de registro, recibira via correo electrénico, una invitacion para
registrarse dentro de la plataforma SAP-Ariba o bien, en caso de ya contar con una
cuenta, podra vincular su cuenta existente para ser utilizado con un nuevo cliente.

1. Ubicar el correo electrénico que contiene el link de registro.

Nota: Considerar que, en caso de no recibirlo, debera buscar dentro de la carpeta
de “Spam” o “Correo no deseado”. Si no recibio el correo electrénico, debera solicitar
a su cliente que haga el reenvio.

SAP Ariba /\\

Registrese en la base de datos

Hola

utiliza Ariba Network para gestionar sus actividades de sourcing y compras, la cual
€S una herramienta electronica de colaboracion con sus proveedores

Para este caso lo ha invitado a usted a registrarse en |a base de datos de

potenciales proveedores con el objetivo de recaudar informacion de aquella persona natural o juridica con la
que desea establecer un vinculo comercial y f r parte d red de negocios, por lo tanto lo primero que
debe hacer es crear una cuenta en Ariba Network. la cual no tiene ninguin costo

Si usted,Proveedor A ya tiene una cuenta con Ariba Network, Inicle Ia sesién con su nombre de usuario y su
contrasefia

Utilice el siguiente Hipervinculd & para crear una cuenta ahora

Este registro de informacion por si solo no constituye la obligacion de establecer una relacion contractual, s

una herramienta que facilita la comunicacion y trazabilidad previos necesarios para establecer una potencial
relacion comercial

Muchas Gracias

2. Al ingresar al link de la invitacién, podra ingresar directamente al sistema y se
desplegaran dos opciones de registro.

¢Es nuevo en Ariba Network? Suscribase para registrar su cuenta de usuario.
¢Tiene ya una cuenta?
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Bienvenido, Proveedor Prueba

¢ Tiene alguna pregunta? Haga clic aqui para ver la guia Inicio rapido.

Bienvenido a Ariba Network le ha invitado a un evento de sourcing

¢Es nuevo en Anba Network? Suscribase para registrar su cuenta de usuario
CTena YA e cene?

Acerca de Ariba Network

Arnba Network es su puerta de entrada a todas las soluciones de vendedor de Anba. Ahora tiene un lugar Unico desde el que puede gestionar todas sus refaciones de cliente y actividades de
proveedor sin que importe cudl de las soluciones de Arba esté utilizando su cliente Una vez que haya completado el registro usted podré

* Responder de forma mas eficente a las solicitudes de sus clientes

« Trabajar mas rapidamente con sus clientes en todas las etapas de aprobacidn del flujo de trabajo
« Fortalecer las relaciones con sus chentes utilizando una solucidn de Arba Network

* Revisar eventos de sourcing pendientes para varios compradores dentro de una dnica sesion

« Aplicar su perfil de empresa en las actividades de Arnba Network, Ariba Discovery y Ariba Sourcing

Realizar el cambio a Ariba Network le permitira iniciar una sesion Unica desde la que puede gestionar

« Todas sus relaciones de cliente de Anba
« Todas sus acciones, tareas y transacciones de un evento
* Su informacion de perfil

» Todas sus actividades de registro

 Sus tareas administrativas de usuano y contactos

e Sies nuevo en el uso de Ariba Network, debera realizar las instrucciones de la
seccién 2.1 de este manual.

e Si ya posee una cuenta en Ariba Network, debera seguir las instrucciones
ubicadas en la seccién 2.2 de este manual.

Nota: Si el link de la invitacion, le dirige la pantalla que se muestra a continuacion,
solicitandole sus datos de acceso, es posible que el tiempo de validez del link de
registro haya caducado. En este caso, debera solicitar a su cliente el envié de la
invitacién nuevamente.
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Supplier Login

\

Login

Forgot Usemame or Password

2.1 Crear una nueva cuenta

« VIVVO

GLOBALSERVICES

Businesses Connect on Ariba

Network

Work more efficiently by collaborating with
customers and suppliers in real-time. Find new
customers that care about your social or
environmental programs. No matter what your
business, Ariba Network is where companies

connect to get business done

1. Dentro del link de la invitacion de registro, debera presionar el botén “Suscribirse.”

Bienvenido, Proveedor Prueba

LTiene alguna pregunta? Haga clic aqui para ver la guia Inicio rapido

Baenvenido a Ariba Metwork i ha

+E= nuevo en Anba Network? Suscribase para regestrar su cuen

eliene e s cet

la de usuano

nvitado a un evento de sourcing

[==]

2. Elsistema desplegara un formulario de registro, el cual esta dividido en 3

secciones:

Nota: Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.
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2.1 Informacién de la empresa

Informacion de la empresa

Indica un campo obligatorio
Nombre de la empresa: *
Pais* Guatemala [GTM] v
Direccién* | Linea 1

Linea 2

Estado/Provincia

e Nombre de la empresa: Ingresar el nombre de su organizacion de manera
especifica y completa.

e Pais: Seleccionar el pais en el cual se encuentra su organizacion.

e Direccién: Ingresar la ubicacién de su organizacién. Podra abarcar las dos lineas
brindadas en caso de ser necesario.

e Cdbdigo postal: Digitar el cédigo postal tal y como esté estandarizado en su pais.

e Ciudad: Especificar la ciudad en la cual se encuentra su organizacion.

e Estado/Provincia: Especificar el estado o provincia en la cual se encuentra su
organizacion.

2.2 Informacion de cuenta de usuario

En esta seccion, debera completar la informacion requerida para la creacion de su
usuario dentro del sistema segun la siguiente definicion:

e Usuario: Persona designada por su empresa para participar en los eventos
relacionados a las licitaciones de nuestra empresa. Como recomendacion y mejor
practica su nombre de usuario debera ser igual a su correo electrénico.
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e Contraseina: Se refiere a la clave que le permitira confirmar que es usuario del
sistema, la misma debe contener un minimo de ocho caracteres incluyendo

Informacién de cuenta del usuario

* Indica un campo obligatorio

) Declaracion de privacidad de Ariba
Mombre:* | Nombre Apellidos

Correo electronico: *

J utilizar mi direccidn de correo electrénico como nombre de

usuario

Nombre de usuario: *

Contrasefia: *

diema Espariol 24

numerosy letras.
2.3 Cuéntenos algo mas sobre su negocio

Inicialmente, esta seccion aparecera minimizada debido a que no es de caracter
obligatorio. En caso que desee completarla, debera ampliarla para desplegar el
listado de campos requeridos.
Para ampliar la seccion, Unicamente debera presionar la flecha ubicada a la derecha del
nombre de la seccion.

Cuéntenos algo mas sobre su negoc'\OB s Click aqui.

El sistema desplegara el listado de campos requeridos. Posteriormente debera
marcar las casillas ubicados en la parte inferior de la pantalla:

e “Heleido y acepto las Condiciones de uso”
e “He leido y acepto la Declaracion de privacidad de SAP Ariba”

10
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Cuéntenos algo mas sobre su negocio v

Categorias de servicio y producto:  Introducir categorias de servicio y producto Agregar -0 bien- Examinar
Ubicaciones de servicios o "Expedir a”  Introducir ubicacién de servicios o "Expedir a” Agregar | -o bien- Examinar

ID fiscal Opcional

Namero DUNg: | @pcional

Ariba confeccionard su perfil de empresa, que incluye la informacian basica de empresa disponible a otras empresas para abrir nuevas oportunidades
de negocio. Si desea ocultar su perfil de empresa, puede hacerlo en cualquier momento editando la configuracion de visibilidad de perfil en la pagina
de Perfil de empresa una vez que ha completado el registro.

Al hacer clic en &l botén Crear una cuenta y continuar, usted reconoce y da su consentimiento de forma expresa a Ariba para que los datos que
introduzca en este sistema, se transfieran fusra de Ia Unidn Europes, |3 Federacion Rusa o cualquier otra jurisdiccion en a que usted se encuentre a
Anba y los sistemas Informaticos en los que se estan alojados los servicios de Ariba (que s encuentran en diferentes centros a nivel global), de
acuerdo a la Declaracion de privacidad de Ariba, las Condiciones de uso y cualquier ley aplicable.

usted tiene el derecho de acceder y modificar datos desde dentro de la aplicacion, poniéndose en contacto con el administrador de Ariba en su
organizacion o en Ariba, Tnc. Este consentimiento tendré efecto a partir del momento en que se concede y puede revocarse previo aviso por escrito a
Ariba. Si es usted ciudadano ruso y reside dentro de la Federacion Rusa, Usted también confirma de forma expresa que cualquiera de sus datos
personales introducidos o modificados en el sistema, ha sido capturado por su organizacion en un repositorio de datos especifico que se encuentra
dentro de la Federacion Rusa.

J He leido y acepto las Condiciones de uso

o/ Heleido y acepto la Declaracién de privacidad de SAP Ariba

ita y continuar

3. Alfinalizar, presionar el boton “Crear una cuenta y continuar”.

4. Debera recibir la siguiente confirmacion a su correo electrénico. Esto validara que
la suscripcién se realizd correctamente. (Guarde esta informacién)

Bienvenido a Ariba Commerce Cloud  Recibidos  x

Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp ariba.com=
parami (=

SAP A

Bienvenido a Ariba Commerce Cloud

Su proceso de registro en Ariba Commerce Cloud para Proveedor A se ha completado.

E11D de cuenta de su organizacion: AN01408421140-T

Su nombre de usuario: michelle.imeri1@vivoconsulting.com

Como administrador de esta cuenta, asegirese de mantener el nombre de usuario y la contrasefia en un
lugar seguro. No comparta esta informacion.

Si se registro después de recibir una invitacion de un comprador de Ariba On Demand Sourcing, puede
acceder ahora y participar en los eventos de sourcing del comprador. La Consola de colaboracion de
vendedor proporciona una ubicacion centralizada para que usted pueda gestionar todos sus eventos de
Ariba On Demand Seurcing y sus relaciones de comprador.

Los compradores de Ariba On Demand Sourcing pueden solicitar que usted complete informacién de perfil
adicional como parte de sus cuestionarios de perfil de proveedor. Cuande acceda a los campos solicitados
por el cliente para un comprader especifico, Podrd ver una pagina desplegable con el nombre de ese
comprador, esa pégina contiene los campos solicitados de cliente del comprador.

Puede realizar de forma inmediata tareas administrativas y de configuracion como la creacion de usuarios
y la finalizacion del perfil de su empresa. Si la administracion de cuenta no es responsabilidad suya,
puede transferir la funcion de administrador en cualquier momenta a otra persona en su organizacion
cuyas estén mas re con la adr 5n de cuentas,

Conviene saber:

Su cuenta de Ariba Commerce Cloud proporciona un punto de acceso central a las prestaciones de cara al
vendedor de las siguientes soluciones de Ariba:

« Ariba Discovery™ (Oportunidades)

« Ariba Sourcing™ (Propuestas)

+ Ariba Contract Management™ (Contratos)
+ Ariba® Network (Pedidos y facturas)

5. Sisu registro fue aceptado, la plataforma debera dirigirlo al Formulario de Registro
de Proveedor. Para mas detalles consulte la seccién 2.3 de este manual.

11
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2.2 Vincular cuenta existente con la empresa solicitante

En caso posea una cuenta en el sistema Ariba, debido a que ha trabajado con otros clientes
que utilicen el sistema, debera vincularla con el sitio de Ariba de su nuevo cliente solicitante.
Para esto, es necesario que complete los siguientes pasos:

1. Dentro del link de la invitacion, presione el boton “Iniciar sesion”.

Bienvenido, Proveedor Prueba

¢ Tiene alguna pregunta? Haga clic aqui para ver la guia Inicio répido.

Bienvenido a Ariba Network. TEST le ha invitado a un evento de sourcing

¢Es nuevo en Ariba Network? Suscribase para registrar su cuenta de usuario. m

¢ Tiene ya una cuenta? Iniciar sesién é——-.

2. El sistema desplegara la siguiente pantalla, donde debera ingresar el usuario y
contrasefia de su cuenta existente. Esto permitira que dicha cuenta se vincule con
el sitio de Ariba de su cliente.

Introduzca la informacion de su cuenta * Indica un campo necesario

Esta utilizando una cuenta de prueba de Ariba Sourcing para registrarse en Ariba Commerce Cloud. Introduzca su nombre de usuario y contrasefia actual de la cuenta de prueba de Ariba Commerce Cloud, Ariba Discovery o

Ariba Network. Una vez que haya iniciado sesion correctamente, su perfil de cuenta de prueba de Ariba Commerce Cloud se convertird en su perfil de cuenta de prueba de proveedor de Ariba Sourcing.

Nombre de usuario:*

Contrasefia: *

¢Ha clvidado el nombre de usuario?
¢ Ha olvidado la contrasefia?

Continuar Cancelar

3. Alfinalizar, presione en el botén “Continuar”.
12
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4. Una vez vinculada su cuenta, el sistema le dirigira al Formulario de Registro de
Proveedor, el cual debera completar. La informacién contenida en dicho Formulario
es requerida especificamente por el cliente. Consultar la seccién 2.3 de este manual
para mayor detalle.

2.3 Formulario de registro basico.

13
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Al completar el proceso de registro, el sistema le dirigira al Formulario de Registro de
Proveedor, el cual debera ser completado para que pueda participar en los eventos de
negociacion electronica del cliente.

Tiempo restante

a H Doc1365868142 - Formulario de Registro Basico @ 364 dias 22:59:34 %. b

Todo el contenido B v
o

1 Formulario de Registro Basico

ar los documentos que se kstan a continuacion y confirmar

¥ 21 Términos y Condiciones de Uso Portal de proveedores

(*) indica un campo necesario

a. Nombre y numero de identificacion del evento: En este caso, evento de Registro.

b. Tiempo restante: Indica cuanto tiempo tendra disponible para completar el
Formulario de Registro. Se recomienda completarla lo mas pronto posible para que
pueda ser considerado para los procesos de negociaciones electrénicas.

c. Guardar: Permite que el proveedor guarde la informacion que haya ingresado al
momento. En caso de no completar todos los campos, la préxima vez que inicie
sesion podra continuar.

d. Escribir Mensaje: Se utiliza para realizar consultas o aclaraciones sobre el
formulario.

Al ingresar a esta opcion, el proveedor podra visualizar la siguiente pantalla, donde

podra enviar un comunicado a su cliente, dejando registro dentro del sistema SAP-
Ariba.

14
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+ Escribe en este espacio el mensaje que deseas trasladar

 Si desear adjuntar algin archivo puedes utiliza el la opcién de adjuntes, dando clic sobre el
hipervinculo "Adjuntar un archiva”.

+ Al finalizar tu mensaje de clic en “Enviar” |

. VI
«s
GLOBA

e. Enviar respuesta completa: Al finalizar de llenar todos los campos solicitados,
debera enviar sus respuestas al cliente.

Nota:

Si hay algun error o campo pendiente de ingreso de informacion, el sistema
desplegara un aviso haciendo referencia al campo que debera completar o

corregir.

Si toda la informacion fue completada correctamente, se mostrara la siguiente
ventana, donde tendra que presionar el boton “Aceptar” para confirmar el envio

del Formulario de Registro de Proveedor.

v ;Desea enviar esta
respuesta?

Haga clic en Aceptar para enviar

r— Aceptar ‘ ‘ Cancelar

El sistema mostrara el siguiente aviso, confirmando el envio.

\/ Se ha enviado su respuesta. Gracias por participar en el evento.

Cuando la informacién enviada haya sido revisada y aceptada por el cliente, recibira
el siguiente correo de confirmacion.

15
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Cordial saludo, Proveedor A
ha aprobado su registro basico, y lo ha incluido en la base de datos.

Posteriormente, si lo considera necesario, se le estaran notificando los proximos
pasos requeridos para diligenciar la informacion complementaria, para ser registrado como proveedor,

Realizar modificaciones en el Formulario de Registro

En caso se le solicite que realice modificaciones en el Formulario de Registro de Proveedor,
debera realizar las siguientes acciones:

1. Ingresar al sistema SAP- Ariba con su nombre de usuario y contrasefa.

2. El sistema mostrara el Formulario de Registro de Proveedor, el cual debera
presionar para poder ingresar al mismo.

Eventos

Cuestionarios de registro

.—> Formulario de Registro Bdsi Doc1365868142 13/8/2019 11:22 Registrado

Cuestionarios de calificacion

Tareas

16
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3. Para editar sus respuestas, al ingresar al formulario, debera presionar la opcion
“Revisar Respuesta”.

Revisar respuesta

Todo el contenido

1 Introduccion

¥ 2 Condiciones comerciales

4. Al finalizar las modificaciones en la informacién, presione el botén azul “Enviar
respuesta completa”. De lo contrario, el cliente Unicamente podra ver la primera
version de su respuesta.

Nota: Al ingresar a la plataforma usted podra recibir distintos tipos de encuestas. La
primera que realizara sera el “Formulario de Registro Bdsico” y si el cliente considera
necesario procedera a una segunda fase de “Calificacion”.

3. Ingreso al sistema

1. Unavez registrado, debera esperar la aprobacién para poder visualizar los eventos
de negociacidon electronica a los que sea invitado y cualquier solicitud del cliente
hacia usted.

2. Luego de ser aprobado y siempre que sea invitado a un evento, debera recibir al

correo electrénico (registrado) una invitacién similar a la siguiente, la cual contiene
las instrucciones para poder acceder al evento de cotizacion.

17
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le ha invitado a particiapar en el siguiente evento: Solicitud de
propuesta Tecnologia febrero . El evento estd establecido para iniciarse el
jueves, 21 febrero, 2013 a las 11:15 PM, Hora estandar Central.

Utilice el siguiente nombre de usuario para iniciar sesian en los eventos

@———> | Haga clic aqui|para acceder al evento.

Cuando hace clic en este enlace, inicie sesidn con su nombre de usuario v contraseria. Tendra
entonces la opoidn de registrarr su ID de usuario especifico de comprador con una nueva cuenta
de Ariba Commerce Cloud o una va existente, v particcipar en el evento.

51 no desea participar en el evento, Haaa clic agui. Tiene que registrarse en Ariba Commerce
Cloud o iniciar sesian en su cuenta con su nombre de usuario v contraseria va existentes con
Ariba Commerce Cloud para poder indicar que no desea participar en el evento.

Si ha olvidado su nombre de usuario o contrasefa v no puede iniciar sesion, Haga clic agui.
MOTA: El enlace de contrasefia olvidada tiene una validez de 24 horas pasadas las cuales el
enlace dejara de funcionar, haga clic en éHa olvidado su contrasefia? en la pdaina de inicio de
Ariba para restablecer su contrasenia.

Sitiene alguna pregunta sobre el evento, pdngase en contacto con a
través del teléfono a traveés del correo electrénico

Mos alegramos de tener la oportunidad de trabajar con usted

Gracias,

3. Presionar la opcién “Haga clic aqui”. Esta accion le redireccionara al sistema SAP-
Ariba, donde podra ingresar con su usuario y contrasefia.

4. Ladireccion (URL) a la que ha sido redireccionado, es la pantalla principal de acceso

al portal de proveedores. Para acceder, debera ingresar su usuario y contrasefa
previamente definidos.
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SAP Ariba / Proposals roueredsy Arbs soucns i PoeCemer

Supp"er Login Discover New Leads in YOUR
Industry

Join Ariba Discovery Advantage now for access to
leads from buyers in an active buying cycle and get
unlimited responses to proven, qualified leads. One
deal can pay for your subscription!

Learn More ‘

Login

Need help? See

5. Encaso no reciba la invitacion para acceder al evento, podra ingresar al sistema por
medio del siguiente link:

http://supplier.ariba.com

6. Alingresar al sistema, encontrara el listado de todos los eventos a los cuales ha sido
invitado.
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4.Participacion en eventos

1. Alingresar a la plataforma, podra visualizar en el panel de inicio los eventos a los
cuales ha sido invitado.

@&——> Eventos

Titulo D Hora de finalizacién 1 Tipo de evento

Cuestionarios de registro

Titule D Hora de finalizacién | Estado

Formulario de Registro Basico Doc1365868142 13/6/2019 11:22 Registrado &.

Cuestionarios de calificacion

Titulo D Hora de finalizacion Mercancia Regiones Estado

Tareas

Nombre Estado Fecha de vencimiento Fecha de finalizacidn Alerta

2. Notara que el sistema clasifica los eventos segun el estado de los mismos. Los
diversos tipos de estados son los siguientes:

e Registrado: Aplica para los eventos de registro, es decir a los formularios que
complete con informacién de su empresa. Indica que se ha aceptado la
informacién solicitada y ha finalizado el proceso de registro en la plataforma.

e Abierto: Son aquellos eventos que actualmente permanecen activos y donde
podra presentar ofertas o enviar respuestas mientras el evento permanezca en
este estado.

e Seleccion Pendiente: Se utiliza en los eventos de cotizacion, en donde el tiempo
para presentar ofertas ha finalizado y el proceso ha entrado a una etapa de

evaluaciéon de ofertas.

¢ Finalizado: Indica que el evento ha sido adjudicado.

3. Paraingresar a un evento, presione sobre el nombre del evento en el cual desea
trabajar.
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4. Dentro del evento, podra observar la siguiente informacion:

Detalles de
evento

Mensajes de evento

Descargar tutoriales

—

. Revisar detalles de
evento

oY)
|

. Revisar y aceptar
prerrequisitos

@

Seleccionar lotes

4. Enviar respuesta

[

v Contenido del evento
b Todo el contenido

1 Introduccion

v Lista de comprobacion

& Doc1343359965 €——— @ C d {@ geg?;: séaanfei&%

Revise y responda a los prerrequisitos. Para poder poder visualizar el contenido del evento o participar en el mismo tiene que responder primero a las preguntas de los prerrequisitos. En
algunos es posible que el propietario del evento tenga que revisar y aceptar sus respuestas para que usted pueda continuar en el evento. Si usted declina las condiciones de
los prerrequisitos, no podra visualizar el contenido del evento o participar en el mismo.

Descargar contenido ‘ Revisar los prerrequisitos Declinar respuesta ‘ Imprimir informacién de evento } e
& 1. 11. & 11 & 1V. | v

Todo el contenido

Nombre 1 Precio Cantidad Subtotal Coste fotal
¥ 1 Introduccién

1.1 Informacién Menos... =

Sacos del Atlantivo o ha invitado al evento denominado AEA- RFP1 - Negociacion tarimas - tapaderas Sacos del Atlantico - Q2 2018 para que presente su propuesta
econdmica de acuerdo a lo solicitado en las bases de r i que el evento le mas adelante.

¥ 2 Confidencialidad Menos... -

Toda la Informacién Suministrada al Oferente como consecuencia de estas bases de Sacos del Atlantico, S.A. , incluyendo cualquier solicitud adicional, es informacion
privilegiada suministrada para el Unico propésito de preparar la oferta, debera ser tratada como informacion Ninguna ion debera ser
comunicada a un tercero sin la expresa autorizacion por escrito de la CONTRATANTE.

Al Aceptar participar en dicho proceso el OFERENTE acepta cumplir con los términos y condiciones de esta provision de confidencialidad. La CONTRATANTE se reserva el
derecho de proceder en caso de In para reclamar el pago de los dafios y perjuicios derivados de dicho incumplimiento.

Vista general de eventos y reglas de horario

o n T o

Pasos a seguir dentro del proceso para presentar una oferta.

Resumen del contenido del evento (presentado por secciones).

Nombre del evento al que ha sido invitado.

Cronémetro que indica el tiempo disponible para poder participar y
presentar una oferta antes de que el evento cierre.

Botones de accidon dentro del evento: Con ellos podran realizar las

siguientes acciones:

i. Enlaopcion “Descargar contenido” podra descargar la informacion
del evento hacia su computadora.

i. En la opcién “Revisar los prerrequisitos” podra visualizar los
términos y condiciones de participar a través de Ariba. Para continuar
y poder participar de clic en este botdn.

iii. Si presiona “Declinar respuesta” estara denegando su participacion
al evento desde el inicio.

iv. En la opcién “Imprimir informacién de evento” podra imprimir todo
el contenido de la negociacion.
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Para iniciar cualquier evento dentro del sistema SAP-Ariba, debera aceptar los acuerdos

y requisitos de participacion.

1. Presionar el botdn azul “Revisar los prerrequisitos” ubicado al centro de la pantalla.

visar los prerrequisitos

Descargar contenido ‘ ‘ Declinar respuesta Imprimir informacion de evento

2. Elsistema abrira una nueva ventana donde podra observar el “Acuerdo de Licitador.

n

Este acuerdo es estandar del sistema SAP-Ariba y sera el mismo para todos los

eventos a los que sea invitado. El acuerdo enmarca ciertos lineamientos que se
deben considerar antes de aceptar su participacién dentro del evento de cotizacién.

Es importante leer cuidadosamente este acuerdo antes de aceptar.

Es necesario cumplir con los premequisitos antes de poder participar en el evento.

v Lista de comprobacién

Revisar detalles de

v

evento
Considerande la oportunidad de participar en eventos en linea ('Eventos en linea’) organizados y dirigides por la empresa patrocinadora de este Evento en linea ("Patrocinador’)
2. Revisary aceptar en el sitio web (este "Sitio") patrocinado por Ariba, Inc. ("Propietario del sitic"), su empresa (*Participante” o "Usted") se compromete con los siguientes téminos y condiciones
premequisitos ("Acuerdo de licitador’)
1. Pujas. Si Usted est invitado a participar en el Evento en linea, el Patrocinador se reserva el derecho de corregir, modificar o retirar este Evento en linea. Igualmente el
3. Seleccionar lotes

Patrocinador se reserva el derecho de aceptar o rechazar su propuesta en su totalidad o en parte. EI envio de una puja no crea ningin tipo de contrato u obligacion en relacion a
una futura relacion de negocios con el Participante. Al enviar una puja, Usted realiza una oferta firme que el Patrocinador puede aceptar para realizar un contrato, sujeto a la

Enviar pujas seccion2a El no es de gasto alguno que el Participante haya pedido realizar en la preparacion, presentacicn, o cualquier otro aspecto de
a puja del Participante.

IS

2. Ofertas de precio. Excepto hasta donde el Patrotinador pusda pemitir pujas no vinculantes, todas la pujas que un Participante envie a los Eventos en linea son consideradas
legalmente ofertas validas sin reserva, excepto en el caso de los erores de introduccin de datos

3 imientos y reglas. El Participante acuerda asequirlos ¥ reglas por el Sitio y &l P

4. Confidencialidad. El Patticipante ha de mantener en confidencia los nombres de usuario y contrasefias, el contenido del Evento en linea, otros materiales confidenciales
por el Sitio y/o el ¥ todas las pujas enviadas por Usted o cualquier ofra organizacién participante, y no ha de revelar ninguno de los anteriormente
dichos elementos @ ningdin tercero.

5. Pujas solamente a través del Sitio. El Participante acuerda enviar pujas solamente a través del mecanismo de puja en linea proporcionado por el Sitio y no enviar pujas a
través de ningun otro medio incluyendo, pero sin limitarse a, correo postal. mensajerfa, fax, comeo electrénico o de forma oral, a menos que el Patrocinador especificamente lo
solicite asi

6. Conducta ética. Todas las partes tienen prohibida cualquier tipo de conducta no ética y se espera de ellas que notifiquen al Propietario del sitio, poniéndose en contacto con el
equipe de proyecto adecuado, si han sido testigos de pricticas contraproducentes para el funcionamiento equitativo y juste del Evento en linea. Si el Participante experimenta
cualquier dificultad durante un Evento en linea en directo, el Participante debe notificarlo al Propietaric del sitio de forma inmediata

7. Supervivencia. Las condiciones y témminos de este Acuerdo de licitador han de scbrevivir una vez concluido el Evento en linea.

BA v1.1 19Agos05

¢ Desea aceptar el Acuerdo de licitador? Ver el Acuerdo de licitador

H | (@) Acepto las condiciones de este acuerdo.
No acepto las condiciones de este acuerdo.
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3. Para confirmar su participacion dentro del evento, seleccionar la casilla “Acepto las
condiciones de este acuerdo” y posteriormente debera presionar el botén “Aceptar”.
Nota: En caso el cliente solicite que responda preguntas como prerrequisito, debera
completarlas previo a aceptar.

4. El sistema mostrara una ventana solicitando la confirmacion de aceptacién del
acuerdo, por lo que debera presionar el botdn “Aceptar”.

v i Enviar este acuerdo?

Haga clic en Aceptar para enviar.

.——9 Aceptar ‘ Cancelar ‘

No aceptar los acuerdos

1. En caso de que no esté de acuerdo o no pueda cumplir con lo solicitado, luego de
leer los requerimientos, debera seleccionar la opcion “No acepto las condiciones de
este acuerdo”, y luego presionar el botén azul “Aceptar”.

¢, Desea aceptar el Acuerdo de licitador? Ver el Acuerdo de licitador

‘.‘ Acepto las condiciones de este acuerdo.

H | No acepto las condiciones de este acuerdo.
—_—

Nota: La no aceptacion de este acuerdo, imposibilitara al proveedor para participar
en el proceso de cotizacion al que haya sido invitado.
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4.2 Seleccionar lotes

Posterior a aceptar los acuerdos, el sistema regresara nuevamente a la pagina inicial.
Esta opcidén uUnicamente se mostrard cuando los eventos sean de tipo RFP
(Requerimiento de propuestas) o Subastas Inversas. No aplica para los eventos tipo RFI
(Requerimiento de informacion) debido a que estos ultimos no solicitan propuestas
econémicas.

1. Presionar el botén azul “Seleccionar lotes”.

Revisar los premequisitos Seleccionar lotes | ‘ mprimir informacién

Nombre 1 Subtotal Coste total

Mensajes de evento Descargar contenido ‘

Descargar tutoriales

«

Todo el contenido
v Lista de comprobacion

Revisar detalles de

evento 1 Introduccion

v 2 Condiciones comerciales

o

Revisar y aceptar

premequisitos 21 Determinacion de precios [] Menos... -
3. Seleccionar lotes El motivo de esta seccion es para el capacitar a los usuarios el uso del sistema
¥ 3 Determinacion de precios
4. Enviar respuesta

31 Aniculo de Prueba 1

2. El sistema desplegara una nueva ventana donde podra observar los bienes o
servicios requeridos por el cliente. Seleccione los lotes en los que estara
participando y finalmente debera presionar el botdn azul “Enviar lotes seleccionados”.
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Elija los lotes en los que participard. Puede cancelar su intencion de participar en un lote hasta que envie una respuesta para ese lote, una vez que envie una respuesta no podra retirarla
v Lista de comprobacion

J 1. Revisar detalles de

evento Selecci lotes I el uso de Excel

J 2. Revisary aceptar
premequisitos Lotes disponibles para pujar

Seleccionar lotes v tome €————@ Seleccione todos los lotes

v 3.1 Lote de prueba 1 .
Enviar respuesta } Seleccione uno a uno

3.2 Lote de prueba 2

Enviar lotes seleccionados

w

-

4.3 Enviar respuesta completa

En caso haya sido invitado a un evento RFI (Requerimiento de Informacion), luego de
aceptar los acuerdos, podra completar la informacion solicitada. De lo contrario, debera

“seleccionar los lotes” para poder responder.

El sistema le mostrara el contenido del evento, donde podra visualizar las condiciones
técnicas, de servicio, comerciales y/o establecidas.

1. Debera completar la informacion requerida por el cliente. Los campos marcados
con (*) son campos obligatorios para enviar la propuesta. Para mayor detalle de
como responder los diferentes tipos de preguntas debera consultar la seccion 4.5

de este manual.

2. Alfinalizar, presionar el botdn azul “Enviar respuesta completa”.

Mensajes de evento
Histérico de respuesta Todo el contenido

Equipo de respuesta

]
«

Nombre 1 Subtotal
v Lista de comprobacién “
*
2.2 ;Podria aceptar facturar hasta la entrega total bien o servicio? Si 9
\/ 1. Revisar detalles de .
evento 2.3 gTiene capacidad para suplir pedidos de emergencia con 24 horas de anticipacion ? Si, ocurre un costo adicional
J 2. Revisary aceptar 2.4 Adjunte la ficha técnica del producto brindado * (W Documento de Prueba docx « Actualizar archivo Eliminar archivo
prerrequisitos
¥ 3 Determinacion de precios $130.000,00 MXN
3. Sel lot
‘/ eleccionar lotes 31 Lote de prueba 1 $55.000,00 MXN
4. Enviar respuesta 32 Lote de prueba 2 $75.000,00 MXN

‘ Escribir mensaje ‘ | Importar de Excel

v Contenido del evento
Enviar respuesta completa | Actualizar totales | | Guardar ‘
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3. Aladerecha del boton “Enviar respuesta completa”, notara tres botones adicionales:

Actualizar totales: Muestra el dato de la columna “Sub-total” luego de
haber ingresado o modificado los precios unitarios dentro del sistema.
Esto debera realizarse antes de presionar el botdn “Enviar respuesta
completa”.

Guardar: Con esta opcién podra guardar la informacién en caso desee
enviarla posteriormente, siempre y cuando el evento no haya concluido.

El botén “Guardar”’ no enviara la respuesta.

Escribir mensaje: Es un medio de comunicacion provisto por la
herramienta, dentro del cual podra escribir mensajes a los organizadores
del evento. Este medio puede utilizarse para aclarar dudas, solicitar
informacién adicional u otro tema relevante respecto del evento en que
esté participando.

4. Elsistema desplegara un mensaje de confirmacion de envio de propuesta.

+/ Se ha enviade su respuesta Gracias por participar en el evento

Modificacion / Correccién de propuesta:

Una vez enviada la respuesta, podra realizar modificaciones a la misma, siempre y
cuando el evento esté en estado “Abijerto”.

1. Para modificar sus respuestas, debera ingresar al evento y presionar el botén
“Revisar Respuesta”, ubicado en la parte superior de la pantalla.
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Todo el contenido

Nombre t Subtotal Coste total
1 Introduccion

¥ 2 Condiciones comerciales

2. Al finalizar las modificaciones realizada, presionar el boton “Enviar respuesta
completa”. De lo contrario, el cliente Unicamente podra observar la primera
version de su propuesta.

4.4 Ejemplo de preguntas

1. Seleccion miiltiple con una respuesta

Habra algunas preguntas en las cuales podra observar una flecha hacia abajo * ™ .
Esta indicara que es una pregunta con opciones pre-definidas. Para ver las opciones de
respuesta configuradas, deberd presionar sobre la fecha y seleccionar la respuesta que
desee.

3.1.5 Naturaleza Juridica * Persona Natural vk__.

3.1.7 Nombre o Razén Social Persona Natural

Persona Juridica
3.1.8 Tipo de Identificacion (En caso de una persona natural o juridica extranjera, por favor

indicar el nimero de identificacion ID que corresponda.) Consorcio

3.1.9 Numero de Identificacion (Para una empresa colombiana, el NIT debe ser digitado con

) . o . ) . . Unién Temporal
el numero de verificacion, sin espacios y sin caractéres especiales)

2. Seleccion multiple con varias respuestas
En este tipo de pregunta, tendrad la opcidén de seleccionar una o varias respuestas,
marcando las casillas que correspondan.
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v > Alimentos, Bebidas y Tabaco 50
v P Articulos Domésticos, Suministros y Productos Electrénicos de Consumo 52
» Componentes, Accesorios y Suministros de Sistemas Eléctricos e lluminacion 39

» Componentes y Equipos para Distribucién y Sistemas de Acondicionamiento 40
» Componentes y Suministros de Manufactura 31

Silas opciones son muchas, usted podra ver la opcién seleccionar para ver mas detalles
de las posibles respuestas, de clic en “seleccionar” y proceda a buscar y seleccionar sus
respuestas.

x(seleccione un valor) [ seleccionar] <€ —®

3. Preguntas Libres
Podra responder con texto o numero (segun aplique). Notara el espacio para escribir a
la derecha de la pregunta.

VO
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3.1.7 Nombre o Razon Social

4. Cargar un documento
En caso la pregunta solicite la carga de un documento, debera presionar la opcion
“Adjuntar un archivo”, ubicada del lado derecho.

«Adjuntar un archivo

El sistema desplegara una nueva pantalla, donde debera presionar el botdn “Seleccionar
archivo"y cargar el documento deseado. Podra observar el nombre del documento una
vez haya sido cargado. Al finalizar, presionar el boton “Aceptar” para volver al contenido
del evento.
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Adjuntoy| Seleccionar archivo | Documen...a.docx Nombre del
O suelteaqur 105 archivos documento
cargado

5. Seleccionar fechas
En este tipo de preguntas, podra seleccionar una fecha especifica presionando el icono

del calendario que se muestra en el campo de respuesta “ &
podra seleccionar afios, meses y dias.

". Dentro de esta opcién,

<+ g iconode
calendario que
debera presionar.

Jun, 8 dic, 2025

Seleccibn de meses @&—> < dic 25 > M g
yaﬁOS lun mar mié jue vie sab dom

3 4 5 6 7

1 | 2
.91011 12 13 14 |
[15 16

17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

~——

Seleccién de dia =

6. Preguntas con condicién

a. Restriccién de acceso: Usted no podra ver la informacion del evento hasta
que haya cumplido con el requisito de esa pregunta. Estas preguntas se

identifican en la plataforma por medio del icono de una puerta amarilla “

n

;Acepta participar en el Evento?

b. Restriccion de participacion: No podra enviar o agregar respuestas al evento,
hasta que haya cumplido con lo solicitado en esa pregunta. Estas se

identifican con un icono en forma de puerta verde “ D
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firmado y sellado por el representante legal. d

Nota: Recordar que todas las preguntas marcadas con (*) son obligatorias para
poder enviar su respuesta.

4.5 Ejecucion de tareas

En caso se le solicite completar una tarea de Revision, debera de ingresar al sistemay
realizar los siguientes pasos:

1. Dirigirse a la pestafia de “Tareas”,
2. Presionar sobre el nombre de la tarea de revision correspondiente para ingresar

a la misma.
Eventos
Titulo D Hora de finalizacion | Tipo de evento
Mo hay articulos
@
Mombre Estado Fecha de vencimiento Fecha de finalizacion Alerta

¥ Proyecto: PRUEBA MARIA (1)

| 4. Tarea de Revision cuando el documento no se ha editado En revisién 9/2/2018 |

3. Al ingresar encontrara el documento de revision, el cual debera descargar y
revisar.

4. Alterminar la revisién, presionar el boton “Finalizar revision”.

TSK1244213928 4. Tarea de Revision cuando el documento no se ha editado Ronda 2: Esperando respuesta(s) ()

Esla tarea le permite al usuario (duefio del proyecto) enviar a validar un documento con ofra u ofras personas de la organizacion (jefe o supervisor).
Mesa de Ayuda
Se han enviado uno o més documentos para que usted los revise. Tiene las siguientes opciones
¥ Documento de Ejemplo 2 =
9 * Ver los documentos a la izquierda.

= Para proponer cambies en los documentos, edite y guarde los decumentos en su sistema y luego
afiadalos como adjuntos cuando envie su contrapropuesta o revision.

| Finalizar revisién o
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4.6 Participacion en tareas de Negociacion de un
Documento Contractual

En caso se le solicite validar la informacion de un documento de contrato se le enviara
una tarea de Negociacién que recibira a través de su correo electrénico. Debera de
ingresar al sistema y realizar los siguientes pasos:

1. Dirigirse a la pestafia de “Tareas”.

2. Presionar sobre el nombre de la tarea de negociacion correspondiente para
ingresar a la misma y luego seleccione “Ver detalles de tarea”

Se han completado todos campos obligatorios
solicitados por el cliente.

Eventos
Ver campos solicitados por el cliente >

Titulo D Hora de finalizacion | Tipo de evento

»  Estado: Finalizado (30)

Nivel de acabado del Perfil piblico »  Estado: Seleccion pendiente (23)
) Tareas b
Introduzca una breve descripcion para Buscar v
alcanzar el 45% > Towae:
Nombre Estado Fecha de vencimiento Fecha de finalizacion

No hay Comunicaciones con coincidencias.

Mostrar: (Cualquier proyecto) v Incompleta (Todo)/Completa (ltimos 7 dias) v (Cualquier f... v - —
Acciones ¥ =

Necesaria v Propi i i80... v
Nombre Estado Fecha de vencimiento Fecha de finalizacion Alerta

¥ Proyecto: Contrato - PRUEBA 27 MAYO 2 (1)

Megociar con proveedar * En curso 6/6/2023 I
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Nombre

¥ Proyecto: Prueba contrato equipo 120919 (1)

Negociar con proveedor *®/

Accién

Ver detalles de la tarea |

Abrir carpeta
Finalizar revision

CAD Ariha

3. Alingresar encontrara el documento en negociacion, el cual debera descargar,
revisar y comentar en caso de que asi lo considere.

Tarea de negociacién m

Esta tarea ha sido enviada para su negociacion y se encuentra ahora en proceso. Pusde agregar comentarios en |a pestaria Histérico de tarea. La nofiicacion de nuevos comentarios se controla en el 4rea Detalles de taress  Ads

Cantrato - PRUEBA 27 MAYO 2 Negociar con proveedar

TSK196784 1439 Negociar con proveedor Ronda 3: Esperando respuesta(s) (1

Mediante esta tarea se realizard la comunicacion con el proveedor para la negociacion del contrato

Mario Castafieda (VIVO) Informacion adicional salicitads
Aprusbe documanto Se han enviadt més para g d los revise. Tiens |

[ Documentos de contrato (Solo lectura) = Ver los documentos a la izquierda.

je Contralo de
2) (1)

« Para proponer cambios en las  adile y susistemay luego

quarde I
aftidalos como adjunlos cuando envie su Conlrapropuesta o revision

Crear contrapropuesta | ()
Aceptar propussia O]

4. Alfinalizar la revision del documento tendra 2 opciones de respuesta:

4.1 Aceptar propuesta: Se enviara un mensaje al remitente con la aceptacién al
documento que se le envia (Ariba no le solicitara adjuntar un documento
nuevo). Puede personalizar el mensaje y para enviar debera presionar
Aceptar.

1]
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Propuesta aceptada Cancalar

Escriba un mensaje de comentario y, si es necesario, establezca el Control de acceso para esle comentaio. También puede agregar documentos adjuntos para apoyar su c Para agregar un docurms v , haga cic en Agregar  Mis

—tmafo—  —fuente —

Propussta aceptaca

4.2 Crear contrapropuesta: Se enviara un mensaje remitente, con sus
comentarios al documento que se le envia, para ello Ariba le solicitara
adjuntar el documento con los comentarios pertinentes, como respuesta y
se enviara para validacion.

Para adjuntar el documento seleccione examinar, o directamente arrastre el
documento sobre el recuadro marcado con la linea punteada, luego presione
Aceptar.

‘Viver 8l panel de instuccionss Grupo DESG - TEST

Contrapropuesta

Escriba un mensaje da comentario y, s &5 necesario, estabiezca el Control da acoeso para este comentanio. También puede agregar documentos adjuntos para agoyar su comentario. Para agregar un documento de un onigen extermo, haga cic en Agregar adjunto. Para agregar una referenca a us

Menssie: —tmafo— - —tuems—

Contracfarts

Documenta Adjuntar doeuments revisade

[ Documentos de contrato

(¥ Formato de Suministro_Maod

Adjuntos adicionales

Suprimir Agregar adjunta I:I

Nota: Estos paso o rondas de negociacién, se podran realizar la cantidad de veces que
sean necesarias (no hay un limite) hasta que se llegue a un acuerdo del documento
entre ambas partes.

33



amb - VlVO

5.Informacion del perfil

5.1 Editar perfil

1. Enlaesquina superior derecha, podra visualizar el siguiente panel de opciones. Para
realizar modificaciones en el perfil, debera presionar sobre el nombre, y seleccionar
la opcién “Mi cuenta”. *—

Configuracion de empresa v Proveedor Pruebav  Centro de ayuda »»

Proveedor Pruebaw  Centro de ayud

Cerrar sesién

Mi cuenta <€
Mi perfil de Ariba Exchange User

! Community A

Cambiar a

Proveedor Prueba
michelle.imeri1@

oconsulting.com

Enlazar los 1D de usuario

Contactar con el administrador

2. Podra realizar cambios en su configuracién como usuario, contrasefia, nombre,
entre otras opciones. Al finalizar los cambios, presionar el botén “Guardar”.

campo obligatorio

— Informacion de cuenta

* michelle imeri@vivoconsulting cc

* | Proveedor

* Prueba

Registro de cambio de informacién personal

mpresarial Cuentas a cobrar v
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5.2 Editar perfil de la empresa

1. Enlaesquina superior derecha podra visualizar el siguiente panel de opciones. Para
madificar el perfil, presionar la opcion “Configuracion de empresa”, y seleccionar la
—® opcion “Perfil de la empresa.”

Configuracion de empresav  Proveedor Pruebav  Centro de ayuda »»

Configuracion de empresa v Proveedor Prueba

Proveedor A
ANID AN01408421140-T

Perfil de la empresa
/ho ) . a,
Configuracion de cuenta

Usuarios

Notificaciones

Configuracion de Sourcing y Contracts

2. En esta opciol POAPE r&aliZat"tAMBRS o agregar informacion de su empresa. Al
finalizar los cambios, presionar el boton “Guardar”,

Perfil de la empresa Cerrar

Secciones
Basico (2) Negocios (2) Marketing (3 Contactos Certificados (1) Documentos adicionales
del perfil
* Indica un campo obligatorio Nivel de acabado del Perfil
publico
Visién general
Breve descripcién
Nombre de la empresa: * Proveedor 4
Sitio web
Otros nombres, si existen Ingresos anuales
Certificados

Numero DUNS

NetworklD:  AN01408421140-T (© Tipo de negocio

o) Descripcion de la empresa
Breve descripcion: ) .
P Logotipo de la empresa

Caracteres que quedan: 100

Sitio web Compartir su perfil piiblico

Declaracion de privacidad Declaracion de privacidad de SAP Ariba  ~

Haga clic aqui para obtener su insignia
de Ariba

Direccion
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5.3 ¢Ha olvidado su nombre de usuario?

1.

Ingresar al sistema por medio de la direccion (URL) del sitio.

http://supplier.ariba.com

2. Bajo las casillas de inicio de sesién, encontrara la opcidn “Ha olvidado el nombre de

usuario o contrasefia”, y debera presionar sobres la frase “el nombre de usuario”.

SAP Ariba Propuestas rusons con ars soursng

20% off Ariba Discovery Advantage

Inicio de sesion de proveedor

Join Ariba Discovery Advantage now fo get
unlimited responses to proven, qualified leads from
buyers in an active buying cycle. One deal can pay
for your subscription! Use code SRCBNR2017 to

Inicio de sesion

Hz d> el nombre de usuario > la contrasefia

¢Necesita ayuda? consulte Inicio rapido

El sistema mostrarda una nueva ventana, donde debera ingresar su direcciéon de
correo electrénico registrada en Ariba.

¢ Ha olvidado el nombre de usuario?

Para obfener su nombre de usuario y volver 2 fener acceso a su cuents, escriba la direccidn de correa electrinico registrads con su
cuenta de Ariba. Recibira un menssje de comeo elecironico con mas instrucciones una vez que se haya confirmado esta informacion.

Direccidn de correo electronico: | | ‘ —

m

4. Alfinalizar, presionar el boton “Enviar”.
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5. Se mostrara en pantalla, un mensaje de notificacion de envio, leay presioné el botén
“Completado”.

Ariba Sourcing Centro de ayuda »

Compruebe su correo electrénico

Se ha recibido su solicitud para obtener su nombre de usuario. Le hemos enviado un mensaje de comreo
electrénico a la direccion que haya proporcionado en el que s le dan instrucciones sobre como recuperar su
nombre de usuario.

Si no recibe un mensaje de comeo electronico de Ariba, compruebe lo siguiente:
= ;iHa proporcionado la direccion de correo electronico comrecta gue esta registrada en Ariba? Si tiene mas

de una direccion, puede hacer clic agui para enviar otras direcciones.

= il e permite su configuracion de comeo elecironico recibir correo automatico de Ariba? Compruebe su
carpeta de correo basura o la configuracion del filiro de correo electronico para revisar si los cormeos
automaticos enviados por Ariba tienen el acceso blogueado 3 su bandeja de entrada.

6. Recibira un correo electrénico con un link de acceso para restablecer el usuario.
Nota: Es recomendable que previo a ingresar al enlace o link enviado via correo

electrénico, haya cerrado las paginas de Ariba que se tengan abiertas en el
navegador.

5.4 ;Ha olvidado la contrasena?
En caso de olvido de contrasefia, contara con dos opciones:

1. Respondiendo a la pregunta secreta de seguridad.
2. Por medio del centro de asistencia de Ariba.

Respondiendo a la pregunta secreta de seguridad

1. Ingresar al sistema por medio de la direccion (URL) del sitio.

http://supplier.ariba.com
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2. Debajo delas casillas de inicio de sesién, encontrara la opcién “Ha olvidado el nombre
de usuario o contrasefia”, y debera presionar sobre la frase “la contrasefia”.

SAP Ariba Propuestas  rucoss con anbe sourcns i

Inicio de sesidn de proveedor

Join Ariba Discovery Advantage now to get
unlimited responses to proven, qualified leads from
buyers in an active buying cycle. One deal can pay
for your subscription! Use code SRCBNR2017 to
receive 20% off.

Inicio de sesion Mas informacion

dado el nombre de usuario o la contrasefia

¢ Necesita ayuda? consulte Inicio rapido

1. El sistema abrird una nueva ventana, donde debera ingresar su direccion de correo
electrénico registrada en Ariba. Al finalizar, presionar el botdn “Enviar”,

Ariba Sourcing Ceriro de ayuda >

¢; Ha olvidado la contrasefia?

Escriba su direccion de correo electronico. Recibira un mensaje de correo electrdnico con instrucciones mas detalladas sobre coimo
restablecer la contrasefia.

Direccion de correo electrénico: — o
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2. Se mostrara en pantalla, un mensaje de notificacion de envio, el cual debera leery
posteriormente presionar el boton de “Completado”.

Cenfro de ayuda »»

Ariba Sourcing

Paso siguiente: Compruebe su correo electronico

Hemos recibido su solicitud para restablecer su contrasefia y enviar un mensaje con mas instrucciones ala
direccion de comeo elecironico configurada para el nombre de usuario.

Si no recibe un mensaje de comeo electrdnico de Ariba, compruebe lo siguiente:

= Compruebe su carpeta de correo basura o la configuracion del filiro de commeo no deseado para revisar si
los comeos automaticos enviados por Ariba tienen el acceso bloqueado a su cuenta de comeo.

= Es5 posible que haya cambiado recientemente su direccion de cormeo electronico y que no la haya
actualizado en su cuenta de Ariba. Compruebe |a cuenta de comeo electronico asociada con su cuenta

de Ariba Netwaork.
= Puede haber escrito mal su nombre de usuario o la direccion de correo electronico.

= 5i alin no ha recibido &l mensaje de comreo electronico, péngase en contacto con el servicio de asistencia
al cliente de Ariba para restablecer su contrasefia.

Completado

3. Recibird un correo electrénico con un link para que pueda ingresar al sistema 'y
responder la pregunta secreta de seguridad configurada al momento de registrarse
en el sistema.
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Informacion de restablecimiento de contrasefia de la cuenta de Ariba  Recibides

Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com>
para mi [+

SAP Ariba

Estimado/a Carolina Rodriguez:

5u solicitud para restablecer [a contrasefia para acceder a Ariba Commerce Cloud ha sido procesada. Para
completar el proceso de restablecimiento de contraseria, haga clic en el enlace incluide & continuacion
para confirmar su direccion de correo electrdnico v escribir su nueva contraseria:

https://service-2.ariba.com/Authenticator aw/ad/pswdReset?key =VbuRNI m2Vg6kyPVZOITZmvU7 Voo OAk

Importante: el enlace caducara dentro de 24 horas.

51 este enlace no funciona, copielo v péguelo en la barra de direcciones de su navegador

Atentamente
El equipo de SAP Ariba
https-//discovery ariba.com

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

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

Su contrasefia para maria.mendizabal@vivoconsulting.com se ha actualizado

Se ha actualizado la contrasefia de su cuenta. Puede iniciar sesidn ahora utilizando el nombre de usuario de Ariba Commerce Cloud (maria.mendizabal@vivoconsulting.com) y
su nueva contrasefia. Haga clic aqui para iniciar sesidn en Ariba

Por medio del centro de asistencia de Ariba.
1. Ingresar al portal de Ariba.

2. En la pagina principal, en la esquina superior derecha, presionar la opcién “Centro
de Ayuda”.
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SAP Ariba /\\ Propuestas rus s soens ) < Centro de ayuda

3 Participacion en eventos (4:00)

= Entrenamientos con una sesion en

20% off Ariba Discovery Advantage Wi de preguntes y respusstes

A3 ;Por qué recibo este mensaje en la
Join Ariba Discovery Advantage now to get pagina de inicio de sesion de SAP
Ariba: "No se ha encontrado la
pareja de nombre de usuario y.

Inicio de sesion de proveedor

unlimited responses to proven, qualified leads from
buyers in an active buyiny

for your subscriptio s ¢ C i3 ;Cmo puedo acceder a la cuenta
% of Ge un antiguo administrador?
receive 20%
%4 4Como participo en el evento de mi

comprador a través de una invitacion
Inicio de sesion 2 = | por coreo electrénico?

Ha olvidado el nombre de usuario o la contrasefia A3 ;Cuéles son los problemas mas
comunes al registrar una cuenta de

Vermés [F

¢Necesita ayuda? consulte Inic

&No puede iniciar sesion? jDeje que
le ayudemos!

3. Se abrira la pagina “Inicio de la Comunidad de usuarios”. Para obtener ayuda debera
dirigirse a la opcidn “Centro de asistencia”.

E Inicio de User Community - Ayuda y asistencia - Google Chrome — O X

@ Esseguro | https://uex.ariba.com/auc?a_fenb=is&collapsed_by_user=isinSituCollapsed¥3Afalse?

Ariba Exchange User Community ST |

windowWidth%3A0%7CwindowHeig...

Q Inicio | Aprendizaje | Servicio de asistencia
Inicio de User Community
Temas mas populares Ordenar por: | Relevanzia ¥ n Centro de aprendizaje
L] Diocumentacion de producto y
tutoriales
Ariba Documentation

Centro de asistencia
Obtenga ayuda para problemas
especificos

4. En el “Centro de Asistencia” encontrara una opcion en donde podra ingresar
consultas. Deber3d escribir las dudas o consultas en la casilla “Necesito ayuda con:”y
presionar el botdn “Inicio”.
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Ariba Exchange User Community

=

Centro de asistencia

Necesito ayuda con | Inicio  €—@

Ejemplos:

Requisitos previos

Pujar en una subasta

Importar mis respuestas

Rellenar mi cuestionario de perfil de proveedor

5. Se mostrara el material de apoyo referente a su consulta.

Centro de asistencia

Necesito ayuda con ‘cambio de contrasefia ‘ \ Actualizar

m Como crear y restablecer contrasefias

m Antes del registro

m Como registrarse como proveedor en Ariba Network

6. Encasoderequerir soporte adicional, podra presionar la opcion que hace referencia
a asistencia por correo electrénico o via telefonica.

¢ No encuentra lo que busca? Déjenos ayudarle.

Seleccione su preferencia para la comunicacion:

¥ Enviar correo electrénico al servicio de asistencia al cliente de SAP Ariba

:" Obtenga ayuda por teléfono
En la actualidad, la asistencia telefénica esta disponible en los siguientes idiomas:

English, BAE, B, FERT

4

7. Al marcar la opcion de “Enviar una solicitud de servicio en linea”, el sistema
mostrara una pagina de contacto con el asistente de Ariba en linea. Completar
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los campos marcados con asterisco (*). El correo electronico que se ingrese,

debera ser el mismo registrado en el sistema SAP-Ariba.

Descripcion del problema

Tipo de problema

—_— Archivo adjunto 1:

Informacidn de contacto

Agelidos:

8. Al finalizar la solicitud,

Descripeion breve:

INF de documents @ evento:

La emgress que ke inviss:

Normkre de pils: =
 —
1]
 —

Erpresa:
Correo slzatrdrico:

Teléfono:

1D de Aribz Network:

— Pongase en contacto con el servicio de asistencia al cliente de SAP Ariba en linea

¥ Un especialista de solusiones de compra be contestard en Lss préximas 4 horas

* [cambio de contrasefia

*[Selecoione v

Detalles: *

Seleccionar archiva | No s2 6. srchive

Pais | Seleccions

v
B L T —

Usiz

presionar el boton “Enviar”.

Nota: Esta asistencia puede ser de utilidad para consultas técnicas adicionales dentro

de la plataforma.
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6.Recomendaciones

e Verificar que, en el correo electrénico, las notificaciones del sistema de Ariba, no
se direccionen a la carpeta de “Correos no deseados” o “Spam’.

e Paraoptimizar el proceso de registro y de negociacion, el explorador de internet
sugerido es Internet Explorer en su versién +11.

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

e En caso de recibir una notificacion de cambio, actualizacién o pausa durante un
evento, es recomendable re-ingresar al area de “Seleccion de lotes" y seleccionar
aquellos articulos que se hubiesen agregado. Debera aceptarlos nuevamente,
de lo contrario quedaran registradas Unicamente las acciones anteriores.

e Si se desea validar el historial de las ofertas enviadas, podra hacerlo
seleccionando la opcion “Histdrico de respuesta” ubicado en la esquina superior
izquierda.
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