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Crear una cuenta de SAP Ariba

1

2

2
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3

1

1.   Ingrese al correo que le llegará con la invitación de registro. 
Seleccione donde dice Haga clic aquí

2. Al ingresar al link tendrá 3 opciones:
• Revisar cuentas – Es para revisar si su empresa ya tiene una 

cuenta de Ariba 
• Usar la cuenta existente – Esta opción se utiliza cuando usted 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.

3.  En este caso vamos a crear una cuenta desde cero, por lo tanto, debe 
hacer clic en Crear nueva cuenta.

2
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4. 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 

5. Una vez completados todos los campos obligatorios, Acepte 
los términos y condiciones (5) en los recuadros al final del 
formulario  

6. Para finalizer presione Crear cuenta (6)

Crear una cuenta de SAP Ariba
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Crear una cuenta de SAP Ariba

7. Luego que usted cree a cuenta le entregará el siguiente mensaje, 
donde le indica que le llegara un correo para que usted confirme 
sin correo electrónico.

8. En caso de que no le llegue el correo le entrega la opción de 
volver a Reenviar 

9. 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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Nota: 
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Crear una cuenta de SAP Ariba

10.Una vez que confirme su correo lo va a dirigir a la siguiente página 
donde usted debe ingresar, que Categorías e servicio ofrece como 
proveedor y en que ubicación geográfica ( ) los ofrece. Tras 
ingresar los datos luego de hacer clic en Enviar.( )

10.A su vez tras confirmar el correo le llegará otro correo electrónico 
donde le indica los datos de su cuenta.

1
0
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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.

4. 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.

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

6. 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
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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 siguiente pestaña es Aprendizaje, donde puede encontrar 

distintos tipos de tutoriales o material de la plataforma.

6. La siguiente pestaña en Póngase en contacto con nosotros, 

que esta pestaña se utiliza para ponerse en contacto directo con 

un consultor de la plataforma.

7. En este ejemplo vamos a solicitar Ayuda de cuenta hacemos 

clic sobre la opción
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Soporte SAP Ariba 

8. Va a habilitar las siguientes opciones donde usted debe seleccionar que 

desea, en este caso indicaremos que requerimos Reasignar/transferir 

el administrador de la cuenta     para continuar con el ejemplo. Una 

vez que seleccione la opción le habilitare instrucciones de lo que debe 

realizar y se le habilitare el botón  Crear un caso.

9. Debe hacer clic en Crear un caso.

10. Luego debe explicar el caso lo más detallado posible para enviar el 

ticket al consultor

• Debe ingresar una 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 

11.En la segunda sección debe ingresar todos los datos de la cuenta 

que usted posee, nombre usuario, correo, anid, etc.

12.Luego debe aceptar los términos y condiciones

13.Debe hacer clic en Un Último Paso

14.Y por último se selecciona el medio por el cual usted quiere que 

se comunique con ustedes. 

15.Hacer clic en Enviar
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Administración Básica cuenta usuarios
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Administración básica de usuarios

1. Para gestionar los usuarios debe hacer clic en logo que se encuentra en la 

esquina superior derecha con sus iniciales.

2. Seleccionar la opción Configuración. 

3. Hacer clic en Usuarios.

1

2

3

4. Dentro de Usuarios        encontrará las secciones de:

a) Gestionar funciones : Crear y gestionar funciones para los usuarios

b) Gestionar Usuarios: Crear y gestionar los usuarios.
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1. Dentro de Gestionar funciones

2. Para agregar una función nueva debe hacer clic en signo +

3. Debe crear un nombre para la función 

4. Seleccionar los permisos que tendrá la función que creará.

5. Asignar usuario a la función seleccionando el signo + 

Administración básica de usuarios – Gestionar Funciones
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6. 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

7. Luego que ingrese el nombre debe hacer clic en el  +       y hacer clic en 

Buscar

8. Al encontrar al usuario lo debe seleccionar en el cuadro al lado izquierdo del 

nombre.

9. Después de realizar la búsqueda debe seleccionar el usuario y hacer clic en 

Agregar y guardar

Administración básica de usuarios – Gestionar Funciones
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10.   Luego debe hacer clic en Guardar
11. Visualizar la nueva función creada y para dejar guardados los cambios 

debe hacer nuevamente en Guardar.

Administración básica de usuarios – Gestionar Funciones
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Administración básica de usuarios – Gestionar Usuarios

1.   Para crear nuevos usuarios ingrese a Gestionar Usuarios        y presione el signo +1 2

2

1
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2. Complete todos los datos del nuevo usuario 

3. Asigne las funciones que cumplirá el usuario

4. Una vez completados los campos para crear al usuario debe hacer clic en 

Completado

5. Luego para finalizar dar clic en Guardar
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Administración básica de usuarios – Gestionar Usuarios
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Participación en cotizaciones y licitaciones 



Pag. 20

Visualización de cotizaciones y licitaciones

1. En el menú superior izquierdo seleccione ARIBA Proposals & Questionaries “Propuestas y Cuestionarios” (1) para dirigirse a la sección de Propuestas donde 
podrá visualizar las cotizaciones y licitaciones a las que ha sido invitado.

2. En la pantalla de propuestas identifique la sección eventos donde se alojan todas las cotizaciones y licitaciones

3. Desde aquí puede visualizar el estado en que se encuentra el proceso (2):

1. Abierto: el plazo para presentar ofertas aún está abierto para participar
2. Finalizado: el proceso ha concluido y ha sido adjudicado
3. Selección pendiente: el plazo para presentar ofertas ha concluido, pero aún no ha sido adjudicado por su cliente.

4. Adicionalmente puede visualizar si ha presentado ya una oferta para dicho proceso (3)

5. Para ingresar a un proceso simplemente presione sobre el Título de este destacado en azul
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Revisar y aceptar prerrequisitos

1. Una vez ingrese al proceso, debe completar los prerrequisitos solicitados presionando el botón Revisar los prerrequisitos 1

1
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Revisar y aceptar prerrequisitos

2. Una vez ingrese en los prerrequisitos debe indicar que aceptar el acuerdo licitador      .   Si requiere revisarlo puede 
presionar aquí para verlo

3. Debe contestar todos los campos obligatorios *

4. Con los prerrequisitos completado, presione el botón Aceptar      en la parte inferior derecha de su pantalla 

5. Presione Aceptar en la ventana emergente para confirmar su aceptación de los prerrequisitos
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Seleccionar Lotes

1. Con los requisitos aceptados, usted deberá indicar los productos y servicios por los que presentará oferta. Para esto 
presione el botón Seleccionar lotes

2. Marque la casilla para todos los productos para los que presentará oferta 

3. Finalmente presione el botón Confirmar lotes / artículos en línea seleccionados
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Descargar adjuntos 

1
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4
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1. Para descargar los adjuntos que el cliente ha subido, simplemente presione sobre estos (1) y seleccione la 
opción descargar este adjunto o descargar todos los adjuntos (2) 

2. Al seleccionar la opción Descargar todos los adjuntos, en la pantalla siguiente marque todo (3) y luego 
presione Descargar adjuntos (4)

3. Una vez haya descargado todo presione el botón Completado (5) para regresar.
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Documentos por mensajería 

1. Por mensajería al comprador le deben enviar la ronda de consultas 
donde ustedes debe descargar los formatos y envíalos vía 
mensajería(1)

2. Para acceder a la Mensajería de ARIBA, presione en Mensajes de 
Evento en la parte superior izquierda (2)

3. Para revisar un mensaje simplemente seleccione marcando a la casilla 
de la izquierda (3) y luego presionando el botón Ver (4)

4. Para escribir un mensaje presione el botón Escribir mensaje (5)
5. Indique el asunto de su mensaje (6), adjunte documentos (7) y escriba 

el cuerpo de su mensaje (8)
6. Presione enviar para despachar su mensaje (9)

NOTA: No se aceptarán propuestas u otros documentos de la oferta por 
esta vía
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Presentar Oferta 

1. Para enviar su propuesta deberá completar todos los campos destacados con 
un asterisco rojo (*)

2. Existen distintos tipos de pregunta
a) Menú desplegable
b) Adjuntar archivo 
c) Dinero 
d) Fechas 
e) Adjuntar archivo con referencia, Para estas preguntas debe responder 

utilizando el documento de referencia que se entrega. Estos 
documentos de referencia fueron descargados en el paso Descargar 
Adjuntos.

3. Una vez haya respondido todas las preguntas, simplemente presione el 
botón Enviar respuesta completa (3) en la parte inferior de su pantalla 
para presentar su oferta.

4. Alternativamente puede presionar el botón Guardar borrador (4) 
conservando todo su avance, el que podrá continuar en otra instancia para 
luego enviar su oferta.

5. Presione en Aceptar

1
1

2

2

2
2

2

3

3

4

5

5

4

Recordatorio: Recuerde que si va a adjuntar más de un archivo 
debe subir el archivo en formato comprimido para que la plataforma 
le permita subir más de un adjunto a la pregunta. 
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