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La herramienta online para gestionar pedidos y facturas de forma digital se llama SAP ARIBA 

Business network (antigua Ariba Network). 

Como proveedor, realizarás las gestiones y procesos necesarios desde la recepción del

pedido hasta el cobro del mismo.

Recibirás en tu correo electrónico una notificación con un enlace directo al pedido de compra

enviado por ENCE. Desde el mismo, accederás a la plataforma con tu usuario y contraseña.

Si aún no tienes usuario y contraseña deberás registrarte para crear un usuario y

contraseña. A partir de aquí, ya podrás realizar los procesos de gestión como son: confirmar

el pedido, generar avisos de expedición, crear facturas y visualizar los cobros.

También podrás acceder mediante la dirección web http://supplier.ariba.com/ con tu usuario y

contraseña.

SAP ARIBA Business Network

http://supplier.ariba.com/
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Como proveedor de Ariba Network, tiene dos opciones de cuentas de Ariba Network. 

1. Cuenta estándar: funcionalidad básica, completamente gratuita para usted. Con la 

cuenta estándar, puede:

• Colaborar con contratos

• Recibir pedidos y enviar facturas

• Hacer seguimiento del estado de las facturas y los pagos

• Usar un portal centralizado para todas las transacciones de Ariba Network

Descargue la hoja informativa pulsando aquí

2. Cuenta empresarial: Si tiene necesidades más avanzadas, como ofrecer a sus clientes 

contenido de catálogo o colaboración en la cadena de suministro; integrar su sistema de 

ERP o acceder a expertos y soporte prioritario, aquí encontrará más información y precios.

SAP ARIBA Business Network

https://www.ariba.com/es/-/media/aribacom/assets/pdf-assets/latam/sap-ariba-standard-account-data-sheet_es.pdf
https://www.ariba.com/-/media/aribacom/assets/pdf-assets/ariba-network-enterprise-accounts-supplier-fee-schedule.pdf
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Tras acceder a la página de inicio de la plataforma, podrás configurar tu panel de trabajo 

pulsando en “Personalizar”

SAP ARIBA Business Network

Podrás añadir las fichas que sean de tu interés o suprimir las 

fichas que no necesites
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SAP ARIBA Business Network

Pedido 
nuevo

• Recepcion: Recibirás a través de correo electrónico un enlace.

• Confirmacion: Es requerido que realices una confirmación del pedido.

Aviso de 
expedición

• Proveedores españoles: Opcionalmente, podrás enviar un aviso de expedición con la fecha real de salida.

• Proveedores NO españoles y pertenecientes a la CEE: Obligatoriamente, deberás enviar un aviso de 
expedición si al menos una posición del pedido corresponde a un material

Aviso de 
recepción

• Recibirás una notificación cuando se haya recibido la mercancía en tu pedido original y un comprobante 
del mismo.

Facturacion

• Podrás crear facturas desde la herramienta. Es obligatorio el uso de adjuntos en la herramienta.
Por favor adjuntar la factura original.
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Gestión de Pedidos
Podrás acceder al pedido haciendo click en el número de pedido

A partir de aquí podrás realizar todas las gestiones sobre el pedido: Confirmación, aviso de expedición y factura
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Gestión de Pedidos

Confirmacion de pedido de compras

Al ingresar al pedido y haber verificado que toda la información es correcta, pulse en CREAR
CONFIRMACION DE PEDIDO y luego en CONFIRMAR PEDIDO COMPLETO.

IMPORTANTE: Cualquier duda, consulta o discrepancia debe dirigirse a su contacto de ENCE.
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Usted debe completar obligatoriamente un NUMERO DE CONFIRMACION (para que usted reconozca
el documento) la Fecha estimada de expedición y entrega.

Adicionalmente puede ingresar COMENTARIOS y un ADJUNTO en caso de así necesitarlo.
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EJEMPLO:
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Al finalizar de completar la información pulse en SIGUIENTE, el sistema le ofrecerá chequear nuevamente la
información que usted completo en el paso anterior.

Una vez comprobada la información, pulse en el botón ENVIAR y la confirmación viajara automáticamente a
nuestros sistemas donde será procesada.
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Avisos de expedición

Para proveedores españoles: Opcionalmente, puede generar un Aviso de expedición (a 

saber, la notificación de que los materiales o servicios han partido de sus almacenes o 

departamentos).

Para proveedores no españoles y pertenecientes a la CEE, si el pedido tiene al menos 

una posición de material, es obligatorio realizar el aviso de expedición. Para ello 

deberá seguir las instrucciones que se indican en el “Manual Intrastat” que aparece en 

la sección de adjuntos del pedido (junto con el formulario)

Simplemente con apretar la opción CREAR AVISO DE EXPEDICION usted podrá realizar 

dicha operación.
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Avisos de expedición 

En caso de enviar un aviso de expedición, al menos deberá completar los campos que se 

indican en la imagen. 
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Avisos de expedición

Caso similar a la confirmación, debe apretar el botón SIGUIENTE y comprobar que la 

información es correcta:

Luego apretar el botón enviar para que se remita de forma automática al sistema ENCE.
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Recepcion de materiales y servicios

Usted recibirá una notificación a través de correo electrónico, indicando que ENCE ha 

recibido los materiales o servicios. En el documento de pedido usted podrá ver el documento 

generado de la siguiente forma:
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Gestión de facturas

Una vez ENCE haya recibido los materiales y servicios usted estará habilitado para poder 

realizar facturas. Tenga presente los siguientes puntos en la creación de su factura digital:

1. Completar los campos obligatorios.

2. Enviar adjunto su factura original generada por sistema o scan de papel.

3. Deberá completar con la información de IVA correspondiente.

4. IMPORTANTE: Usted solo podrá facturar cuando ENCE haya verificado la recepción 

del material o servicio. En ese caso, el estado de su pedido será “Recibido”. Para 

consultar la recepción realizada por ENCE deberá acceder al detalle del pedido y en la 

parte derecha de su pantalla podrá ver los documentos relacionados con dicho 

pedido (confirmaciones, avisos de expedición, acuses de recibos y facturas).

5. En caso de no tener el acuse de recibo, el botón “Crear factura” no estará activado 

para su uso. Si usted ya entregado los materiales o servicios a ENCE y no dispone 

del acuse de recibo, póngase en contacto por correo electrónico con el usuario 

solicitante de ENCE
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Gestión de facturas

Podrá acceder a la página de creación de factura de la siguiente forma:

Haciendo click en el número de
pedido

Pulsar el botón “Crear factura”
y la opción “Factura estándar”

2

1

1

2

1



18
18

Factura Nº: Por favor completar con el numero de factura generado por su sistema o el numero que tiene en papel.

Fecha de la factura: Completar con la fecha de la factura que se genero en sus sistema externo o cuando la hizo 

en papel.

Si usted no tiene ninguna de las anteriores, puede colocar la fecha actual en el campo Fecha.
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Agregar a cabecera: Allí debe seleccionar ADJUNTO para ver la siguiente opción.

Seleccionar Archivo: Elija el documento desde la ubicación en su ordenador.

Agregar adjunto: Una vez seleccionado y visible desde la interfaz, debe agregarlo.

IMPORTANTE: Es de carácter obligatorio enviar un adjunto.
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SOLO PROVEEDORES ESPAÑA:

Seleccionar CATEGORIA DE IMPUESTO y de la lista un valor ofrecido. Seleccionar la línea del pedido donde se 

añade el impuesto. Por ultimo apretar en AGREGAR A LINEAS INCLUIDAS.

Al apretar en SIGUIENTE el sistema le ofrecerá validar la información que completo en el documento anterior. Si 

usted entiende que la información es correcta, pulse en ENVIAR. En caso contrario puede regresar y editar la 

información.
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Gestión de abonos

En el listado de facturas podrás visualizar su estado y 

podrás generar un abono sobre la factura.

Al realizar el abono de la factura, con la funcionalidad de Crear un abono de artículo en línea podrás corregir la 

factura.

En el apartado de Líneas de factura deberás 

realizar el ajuste de la cantidad que proceda, 

sobre la línea de artículo o servicio que proceda.

1

2

1

2
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Actualización y mantenimiento de perfil de usuario
Desde el portal de la plataforma de Ariba Network podrás gestionar y editar tu cuenta de usuario en la plataforma.

La plataforma te permite actualizar tu tipo
de cuenta en Ariba Network de una cuenta
Standard a una Enterprise haciendo
click en Actualizar.

IMPORTANTE: Este proceso requiere
una transacción con ARIBA.

1

2
Puedes configurar tu cuenta y realizar  
modificaciones sobre esta desde tu perfil

en la plataforma. Para ello, deberás
acceder en la franja superior derecha.

Desde aquí puedes gestionar tanto tu perfil
de usuario como el de la empresa, y
modificar las configuraciones pertinentes.

1 2
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Actualización y mantenimiento de perfil de usuario

3 Seleccionando Mi Cuenta puedes
gestionar los datos de tu cuenta de
usuario. En esta sección se puede  
gestionar la siguiente información:

 Información de la cuenta: recoge los
datos del usuario: nombre de usuario,
email, nombre y apellidos, función
empresarial.

 Preferencias: idioma, zona horaria y
divisa.

 Información de contacto: dirección y
teléfono.

 Preferencias de información de contacto.

3

Desde el portal podrás gestionar tu cuenta de usuario.
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Actualización y mantenimiento de perfil de usuario

4 Seleccionando Perfil de la Empresa,
puedes gestionar la información sobre
tu organización. La información que
se puede gestionar del perfil es la
siguiente:

 Básico: Visión general, dirección de
la empresa y categorías de productos
y servicios.

 Negocios: Información financiera,
empresarial y fiscal.

 Marketing: Redes sociales y enlaces
externos.

 Contactos: Información de
contactos de la empresa. También
añadir contactos y asignaciones.

4

 Certificados: Certificación ISO, etc.

 Documentos adicionales.

Desde el portal podrás gestionar el perfil de tu empresa.
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Actualización y mantenimiento de perfil de usuario

5 Desde la funcionalidad de Configuración
puedes gestionar los usuarios con
permisos de acceso a la plataforma, las
notificaciones y otros aspectos referentes
a pagos, pedidos y facturas.

6 Para gestionar los accesos de los distintos
usuarios de la compañía a la plataforma
debes seleccionar la opción de Usuarios.

5

6

Desde la gestión del perfil de usuario puedes configurar los distintos usuarios de tu compañía que pueden tener acceso a
la plataforma y pueden indicar qué rol tienen.
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Actualización y mantenimiento de perfil de usuario

7 Desde la opción
funciones puedes

de Gestionar
configurar las

existentes dentro de lafunciones 
plataforma, permitiendo crear nuevas
funciones o editando funciones ya
existentes en la plataforma, permitiendo
asignar usuarios a estas.

Hay una función que no se puede editar,
la función del administrador.

Puedes seleccionar una función y
visualizar qué permisos tiene
actualmente y qué usuarios tiene
asignados.

7

Para configurar los usuarios de la plataforma y sus funciones debes realizar los siguientes pasos:
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Actualización y mantenimiento de perfil de usuario

8

8

Para configurar los usuarios de la plataforma y sus funciones debes realizar los siguientes pasos:

Desde la opción
usuarios puedes

de Gestionar
configurar las

personas de la compañía que tienen
acceso a la plataforma, pudiendo
añadir nuevos usuarios a la plataforma
o realizar modificaciones sobre los
usuarios existentes en la plataforma
actualmente.
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Control de notificaciones
En la plataforma puedes configurar las notificaciones que deseas recibir de las transacciones, servicios, fallos, entre otros
mensajes que desees o no recibir.

la opción Notificaciones,
seleccionar aquellas de tu

Desde 
puedes  
interés en las secciones General,
Network, Discovery, Sourcing y
Contracts. En caso de no querer
recibirlas solo tienes que dejar la opción
sin seleccionar. En las direcciones de
correo electrónico, puedes seleccionar
las direcciones (hasta 3) de los usuarios
registrados en la plataforma.
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Control de notificaciones
En la plataforma puedes configurar las notificaciones que deseas recibir de las transacciones, servicios, fallos, entre otros
mensajes que desees o no recibir.

Como indica en la imagen, se pueden
agregar en cada campo hasta 3
direcciones de correo electrónico
separadas por una coma
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Enrutamiento y estados de pedidos y facturas
En la plataforma puedes configurar el enrutamiento de los pedidos y facturas permitiendo así que dichos documentos
puedan ser recibidos y procesados por los usuarios previamente registrados con los roles para cada caso.

Desde las opciones de Enrutamiento de pedido
electrónico y Enrutamiento de factura
electrónica puedes configurar diferentes
opciones de recepción de pedidos y envío de
facturas y los correos electrónicos (hasta 5
correos, separados por coma) de aquellos
usuarios que, al estar registrados en la
plataforma, pueden recibir, procesar y enviar estos
documentos electrónicamente.
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Muchas gracias…


