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Email de invitación a PRE-Registro

1

Clicar en Haga clic aquí1

Recepción del mail de invitación

El proceso de registro se activa con la recepción del email de invitación de registrarse 

por parte de Grupo Ence, recibirá un email similar sin la palabra Test. 

En este email se definen los dos procesos que se pueden seguir dependiendo de si ya 

se tiene una cuenta en Ariba Network o no. 

Clicando en Haga clic aquí, se le conducirá a la página de Ariba Network donde se 

preguntará si ya tiene cuenta o no en dicha plataforma. 

En caso de que tenga ya creada su cuenta en Ariba Network, tendrá que acceder con 

su usuario y contraseña y directamente, le aparecerá el formulario de registro que 

Grupo Ence le solicita, para el que dispondrá de 30 días naturales de plazo para 

contestar. Pasado este tiempo, si no ha contestado, el sistema no dejará enviar el 

formulario y tendrá que ser desde Grupo Ence desde donde le vuelvan a enviar la 

invitación de registro. 

Por otra parte, si no dispone de cuenta en Ariba Network, tendrá que crearse una 

cuenta en dicho sistema. Una vez creada, le aparecerá el formulario de registro que le 

solicita Grupo Ence y, al igual que en el caso anterior, tendrá 30 días naturales para 

contestar.
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Invitación a PRE-Registro en SAP Ariba con Grupo Ence
Acceso a Ariba Network o creación de nueva cuenta

A continuación, se muestra la siguiente página en la que se le informa de que Grupo Ence utiliza SAP Ariba para la gestión de las actividades de compras, por lo que para 

poder realizar el registro con Grupo Ence tendrá que acceder en primer lugar a Ariba Network con su cuenta de proveedor. 

Para ello, se plantean las dos opciones: 

- Suscribirse: no tengo cuenta en Ariba Network y debo crearme una

- Iniciar sesión: en caso de ya disponer de una cuenta en Ariba Network, clicamos en esta opción para acceder con nuestro usuario y contraseña



4
4

4

Invitación a registro en SAP Ariba con Grupo Ence

1. Si ya está registrado en Ariba Network, haga clic en "Iniciar sesión" para acceder a su cuenta.

• Si está iniciando sesión con su cuenta Ariba Network existente y tiene problemas, puede consultar las instrucciones para restablecer la contraseña desde Aquí y las

instrucciones para comunicarse con el Soporte de Ariba desdeAquí.

• Si está iniciando sesión con su cuenta de Ariba Network existente y recibe este mensaje de error, "El nombre de usuario y la contraseña indicados ya se fusionaron

con otra cuenta de usuario de Ariba ", use una cuenta alternativa si tiene una o cree una nueva Cuenta Ariba Network para avanzar con el Cuestionario de Registro

al que le ha invitado ENCE.

2. Cuando acceda para crear una nueva cuenta de Ariba Network, Ariba puede detectar posibles cuentas existentes en función del nombre de su empresa, 

dirección, etc...Cuando lo haga, tiene dos opciones:

• Opción 1: continúe con la creación de una nueva cuenta, en la que se convertirá automáticamente en el administrador de Ariba para la nueva cuenta creada (en

representación de su empresa).

o Para ver las instrucciones del proceso de creación de una nueva cuenta, haga clic Aquí.

o Como administrador de Ariba, obtenga más información sobre la configuración de su cuenta haciendo clic Aquí.

• Opción 2 (si está seguro de que la cuenta existente está gestionada de forma activa por alguien de su empresa): póngase en contacto con el administrador de Ariba 

de la cuenta existente, quien puede añadirle como nuevo usuario. Esto ayuda a limitar la cantidad de cuentas creadas para su empresa.

Creación de cuenta en Ariba Network (1/4)

En el caso en el que sí disponga de cuenta en Ariba Network, tendrá que clicar en el 

botón de “Iniciar sesión” y utilizar su usuario y contraseña.

1 Clicar en Iniciar sesión

1

4

https://eur04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsupport.ariba.com%2Fitem%2Fview%2F183027&data=04%7C01%7Cpguillan%40minsait.com%7C6173b618c13943b7b76108da028812f5%7C7808e00514894374954bd3b08f193920%7C0%7C0%7C637825080703123793%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=ennVo44%2F1jNFxnitS74p%2B14A19Idjc7SJTe%2FC34Qoqg%3D&reserved=0
https://eur04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsupport.ariba.com%2Fitem%2Fview%2F193409&data=04%7C01%7Cpguillan%40minsait.com%7C6173b618c13943b7b76108da028812f5%7C7808e00514894374954bd3b08f193920%7C0%7C0%7C637825080703123793%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=YATX68PGtPk3FlDQhcJLjnLQR%2Bws70NRJrDuqTAJ%2FRU%3D&reserved=0
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_tes2dw18
https://eur04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsupport.ariba.com%2FAdapt%2FAriba_Network_Supplier_Training%2F%23%2F&data=04%7C01%7Cpguillan%40minsait.com%7C6173b618c13943b7b76108da028812f5%7C7808e00514894374954bd3b08f193920%7C0%7C0%7C637825080703123793%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=zM9Tyr0IxBLQhY7qMR703SWTnOvMlurhd7ONbe7EPGQ%3D&reserved=0
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Invitación a PRE-Registro en SAP Ariba con Grupo Ence
Creación de cuenta en Ariba Network (2/4)

En este caso en el que no dispongo de cuenta en Ariba Network, tendremos que 

crearnos una en primer lugar, para ello:

Clicar en Suscribirse1 1

A continuación, nos aparecerá un formulario con información ya 

cumplimentada y otra por cumplimentar, los campos obligatorios 

se señalan con el asterisco. 

En esta primera sección, debemos completar la información de la 

empresa en cuanto a nombre, región y domicilio
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Invitación a PRE-Registro en SAP Ariba con Grupo Ence
Creación de cuenta en Ariba Network (3/4)

En segundo lugar, se solicita información sobre la cuenta de 

usuario que se va a crear. 

Completamos todos los campos obligatorios con el nombre de 

usuario y contraseña que utilizaremos para acceder a nuestra 

cuenta en Ariba Network.

- Nombre: nombre de la persona usuaria

- Correo electrónico: aparecerá relleno con el email al que ha 

llegado la invitación desde Grupo Ence

Se aconseja:

- Marcar la opción de utilizar el correo electrónico como nombre 

de usuario

- Nombre de usuario: establecer el nombre de usuario en caso de 

no haber marcado la opción anterior

- Contraseña: establecer la contraseña

- Idioma: idioma en el que Ariba te enviará notificaciones

- Pedidos de correo electrónico a: dirección email a la que los 

clientes pueden contactarte a través de Ariba Network

1

1
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Invitación a PRE-Registro en SAP Ariba con Grupo Ence
Creación de cuenta en Ariba Network (4/4)

Por último, Ariba Network solicita un poco más de 

información adicional sobre la empresa o el negocio, para lo 

que nos pide añadir de manera obligatoria: 

- Categorías de servicio y producto: categorizar de entre 

las opciones proporcionadas por Ariba donde se engloba 

la actividad de la empresa

- Ubicaciones de expedición o servicio: localizaciones y 

direcciones de la empresa

Finalmente, marcar los recuadros de las opciones inferiores.

Por último, clicar en Crear cuenta y continuar

1

2

1

2

3

4

4

3
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Formulario de registro externo

Una vez finalizó el proceso de creación de Ariba Network, se abrirá la siguiente página.

En ella aparece el Forumulario de registro externo que debe de rellenar para poder enviárselo al Grupo ENCE
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Formulario de registro externo

Para poder rellenar el formulario de registro externo enviado por el Grupo ENCE, el proveedor debe iniciar sesión en la página de 

ARIBA NETWORK SUPPLIER, con el usuario y contraseña generados anteriormente.

Una vez haya ingresado en su perfil, le aparecerá la siguiente pantalla

Si en el momento en el que se ha 

registrado en ARIBA NETWORK 

no quiere rellenar el formulario de 

registro externo, puede realizarlo 

en otro momento. 

Para ello tendrá que acceder a la 

web de ARIBA NETWORK 

SUPPLIER, con el siguiente link:

Ariba Network para proveedores

https://service.ariba.com/Supplier.aw/125042057/aw?awh=r&awssk=Jw5OmWnd&dard=1
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Formulario de registro externo

A continuación, buscaremos el 

formulario de Registro externo, 

para ello clicamos en:

1- Business network

2- Ariba Proposals & 

Questionaires

1 1
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Formulario de registro externo

Seleccionamos el 

cuestionario de 

Registro externo y 

empezamos a 

rellenarlo

1

1
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Formulario de registro externo

Una vez accedido con su cuenta de Ariba Network, el siguiente paso es validar el formulario de registro externo que Grupo Ence le ha enviado. Una vez lo envíe, 

se conectará su Ariba Network con la red de Grupo Ence y habrá completado los pasos que dependen de usted para completar el registro, aunque Grupo Ence

deberá todavía realizar acciones adicionales para completar su registro. 

En este caso, el formulario a revisar es muy sencillo, sólo tendrá visible la Información General que Grupo Ence tiene de usted, dónde deberá verificar que la 

información es correcta: Nombre, ID Fiscal, Domicilio Social e Idioma de comunicación

1

1

Tiene usted 30 

días naturales 

para completar y 

enviar el 

formulario. Si el 

tiempo expira y 

no lo ha enviado, 

deberá contactar 

a Grupo Ence

para que le 

vuelvan a enviar 

la invitación
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El nombre de la empresa 

aparecerá por defecto el que 

tengamos en la base de datos 

de Grupo Ence

El ID Fiscal, dependiendo del 

país, aparecerá la información 

personalizada del mismo. Este 

es el ejemplo de España.

Dirección Principal: indicarla dirección de la empresa 

indicando calle, código postal, ciudad y país que Grupo 

Ence tiene de su empresa

1

3

1

2
2

3

Formulario de registro externo
Validar la información enviada por Grupo Ence



14
14

Datos bancarios: Aaprecerá la 

información que tiene el Grupo 

Ence en su base de datos, en 

caso de ser incorrecta, se podrá 

modificar.

En caso de cualquier duda, 

podrá solicitar información a 

Grupo Ence, para ello puede 

utilizar el botón Escribir 

Mensaje, eso se explica en la 

página 10

1

1

2

2

Formulario de registro externo
Validar la información enviada por Grupo Ence
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Formulario de registro externo
Enviar un mensaje para información adicional a Grupo Ence

Una vez clicado en Escribir Mensaje una nueva página aparecerá donde detallar el contenido del mensaje:

Asunto: por defecto aparece el nombre del formulario, pero aquí puede especificar el objetivo del mensaje

Adjuntos: en caso de que quiera añadir algún documento puede hacerlo en esta opción

Contenido del mensaje: detallar el mensaje dirigido al Grupo Ence

Clicar en Enviar para lanzar el mensaje a Grupo Ence

1

1

2

3

4

2

3

4
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Una vez revisado el formulario, clicar en Enviar Respuesta Completa. Esto produce el envío del formulario a Grupo Ence, y queda registrado. 

Recibirá un email notificándole que ya tiene el estado Registrado en Grupo Ence.

1

Formulario de registro externo

1

Enviar el formulario a Grupo Ence
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Una vez enviado el formulario, podrá seleccionar volver 

al panel de instrucciones.

En el panel de instrucciones se visualizarán todos los 

formularios que el Grupo Ence envíe a lo largo del 

tiempo. Todos los cuestionarios serán accesibles para su 

visualización. 

El cuestionario de registro y los cuestionarios se podrán 

modificar si es necesario modificar algún dato de la 

empresa.

1

Formulario de registro externo

1

Visualizar panel de instrucciones

2

2
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Cuando el Grupo ENCE envié el formulario de 

homologación al proveedor, éste recibirá el siguiente 

email.

A través del link, podrá iniciar sesión en ARIBA 

NETWORK para poder rellenar el formulario de 

homologación.

1

Formulario de homologación

1
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A continuación deberá iniciar sesión, para poder acceder 

al formulario

1

Formulario de homologación

1
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Seleccione el cuestionario de homologación enviado1

Formulario de homologación
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Una vez seleccionado el cuestionario de homologación, le aparecerá la siguiente pantalla. Compuesta de múltiples secciones con 

diferentes preguntas.

Cuando haya contestado a todas la preguntas podrá “Enviar respuesta completa” // “Guardar el borrador” // enviar un mensaje // 

“Importar excel”

1

Formulario de homologación

1
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Gestión de usuarios en Ariba Network
Gestión de usuarios

La plataforma de Ariba Network permite que los proveedores puedan 

gestionar sus propios usuarios en la cuenta.

Para ello, se deberá seleccionar la configuración de usuarios en el menú 

que aparece en la parte superior del panel con las iniciales del usuario 

dado de alta en la plataforma.1

1
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Gestión de usuarios en Ariba Network
Creación de rol

1

1

Se deberán definir diferentes funciones para los usuarios que queramos 

crear vinculados a la cuenta ya creada. Estas funciones son los roles 

que van a dar permiso a los usuarios creados para hacer ciertas 

acciones.

2

2 Definir un nombre y descripción para la función a crear y seleccionar los 

permisos que estarán vinculados a la misma.
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Gestión de usuarios en Ariba Network
Creación de usuarios

1

1
Una vez se tienen las funciones definidas, ir a la pestaña de 

“Gestionar usuarios” donde se podrán ver los que ya están 

creados

Seleccionar el signo “+” para crear un usuario nuevo2

2
3

3

Proporcionar los datos del usuario a crear y asignarle la función 

correspondiente
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Gestión de usuarios en Ariba Network
Creación de usuarios

El usuario creado va a recibir un correo electrónico con una 

contraseña temporal para poder acceder a Ariba Network.
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Gestión de usuarios en Ariba Network
Creación de usuarios

Una vez se tiene el usuario creado, 

se puede acceder a los cuestionarios 

que han sido enviados por Ence y 

añadir a este en el equipo de 

respuesta para que pueda acceder y 

modificar los datos del cuestionario.



27
27

Gestión de usuarios en Ariba Network
Gestión de notificaciones

Accediendo a la configuración de notificaciones, se podrá informar de las que se quieren tener activas/no activas y 

a que correo electrónico que tiene que enviar.


