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Gestión de eventos de sourcing

P3 ¿Cómo respondo a un ‘evento’ (petición de oferta)?

Formación a proveedores
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Glosario de términos

• Ariba Network: Es la plataforma de SAP Ariba que nos permite relacionarnos con todos nuestros clientes.

• IBuy: Es el entorno de Iberdrola dentro de Ariba Network. A través de los apartados ‘Business Network’ y 
‘Proposals and questionnaires’ podremos gestionar las ofertas que nos enviará el grupo Iberdrola.

• Evento: Proceso de licitación por el que el grupo Iberdrola invita a proveedores a presentar ofertas para ese 
determinado proceso. Estos procesos de licitación son de importe más relevante. En su cuenta de Ariba se 
muestran en el apartado Proposals & Questionnaires.

• ANID (Ariba Network ID): Es el código de identificación unívoco asociado a nuestra cuenta en la red global 
de Ariba Network.

• Lote: Cada uno de los artículos o ítems para los que se solicita oferta.

• Item: Cada uno de los artículos a licitar.

• Organización: Empresa

• Solicitud de colaboración o colaboración: Invitación a proveedores a presentar ofertas en procesos de 
importe menos relevante. En Ariba se gestionan en el apartado Business Network.
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Gestión de Eventos de Sourcing

Pasos previos para poder participar en eventos de sourcing

Para poder participar en los eventos a los que nos invite el grupo Iberdrola será necesario
previamente:

1. Estar registrado en Ariba Network1

2. Estar registrado en IBuy1

3. Recibir una invitación del grupo Iberdola para participar en uno de sus eventos de Sourcing

1 Ver manual: P1 ¿Cómo me registro en Ariba Network? ¿Y en IBERDROLA IBUY?
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Gestión de Eventos de Sourcing

Paso 1: Recibimos la invitación para participar en el evento
En el correo electrónico que recibimos, el grupo Iberdrola nos indicará que nos invita a un evento que comenzará un día y a una hora determinada. Tambien a qué usuario de nuestra
organización se ha invitado al proceso.

Aparecen 3 enlaces importantes. Si queremos participar en el evento pulsamos en el enlace “Haga clic aquí para acceder a este evento”.

Remitente: 
Ibredrola

1.Acceso al 
evento

2.No queremos 
participar en el 

evento

3.Hemos 
olvidado la 
contraseña
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Gestión de Eventos de Sourcing

Paso 2: Acceso al evento
Tras pulsar en el enlace introducimos nuestras credenciales y pulsamos el botón “Inicio de sesión” para acceder a nuestra cuenta de Ariba y llegaremos a la página desde donde
podremos gestionar el evento.

Para poder acceder 
necesitamos tener un 
usuario creado 
(revisar diapositiva 1)
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Gestión de Eventos de Sourcing

Problema de acceso desde la invitación
Si no he recibido el correo electrónico, lo primero que hay que revisar es la configuración de notificaciones de nuestra cuenta de Ariba Network (vídeo de formación ‘P2 ¿Qué hay en
mi cuenta? ¿Qué puedo gestionar?’). Si el problema persistiera, podemos acceder desde la página web de Ariba. Para ello desde cualquier buscador accedemos a la pantalla principal 
de Ariba y desde el botón “Ingresar” seleccionamos “Proveedor” e introducimos nuestras credenciales. 

Introducimos 
nuestro usuario y 

contraseña
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Gestión de Eventos de Sourcing

Acceso al listado de eventos
Acceso a revisar las invitaciones a los eventos

Seleccionamos la opción ‘Ariba Proposals and Questionnaires’. Desde aquí veremos todos los eventos que tenemos con el grupo Iberdrola, tanto abiertos, pendientes como
finalizados y toda la información sobre ellos.

Para participar en el evento pulsamos sobre el nombre del mismo.

Información del 
evento

Seleccionar para 
participar.
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Gestión de Eventos de Sourcing

Acceso al listado de eventos
Problemas para acceder al evento

En el caso de que no veamos el evento en esta pantalla deberemos revisar los siguientes aspectos:

• Las funciones asignadas a nuestros roles de usuario (P2 ¿Qué hay en mi cuenta? ¿Qué puedo gestionar?)

• Las notificaciones de nuestra cuenta de Ariba (P2 ¿Qué hay en mi cuenta? ¿Qué puedo gestionar?)

• El ANID de nuestra cuenta de Ariba (P2 ¿Qué hay en mi cuenta? ¿Qué puedo gestionar?)
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Gestión de Eventos de Sourcing

Revisión general del evento y de su documentación ¿Tengo intención de participar?
Una vez accedemos a la página del evento podemos revisar su documentación pulsando en el botón “Descargar contenido” para decidir si queremos participar o no.

Si queremos recibir todas las actualizaciones del evento debemos confirmar nuestra posible asistencia aceptando las condiciones del mismo (siguiente diapositiva).

Pulsar para descargar 
documentación 

Pulsar para ver las 
condiciones   
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Gestión de Eventos de Sourcing

Aceptación de las condiciones
Aceptar los prerrequisitos de Ariba cuando aplique

Es importante revisar que quede tiempo restante para presentar nuestra oferta. En esta pantalla seleccionamos la opción “Revisar los prerrequisitos” para acceder a las condiciones
del evento (este paso no tiene porqué aparecer en todos los eventos).

Tiempo durante el 
que va a estar 

abierto el evento

Seleccionar para 
aceptar condiciones
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Gestión de Eventos de Sourcing

Aceptación de las condiciones
Aquí debemos leer las condiciones y en el caso de querer aceptarlas seleccionamos “Acepto las condiciones de este acuerdo” y pulsamos el botón “Aceptar”.

Seguidamente aparecerá un mensaje de confirmación que debemos aceptar si queremos enviar la respuesta de aceptación de los requisitos.  

Seleccionar para 
aceptar condiciones



13
Internal Use

Gestión de Eventos de Sourcing

Selección de ítems (lotes)
Seleccionar los lotes

Tambien existe la posibilidad de que un evento tenga diferentes lotes. En ese caso pulsamos el botón “Seleccionar lotes”
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Gestión de Eventos de Sourcing

Selección de ítems (lotes)
En esta pantalla seleccionamos los lotes a los que nos queremos presentar. Si no queremos presentarnos a alguno de ellos debemos indicar el motivo.

Una vez seleccionados los lotes pulsamos el botón “Confirmar lotes / artículos en línea seleccionados”.
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Gestión de Eventos de Sourcing

Visión general del evento
La ‘Lista de comprobación’ nos permite revisar la información de los pasos anteriores.

Desde el ‘Contenido del evento’ podemos acceder de manera individual a las distintas fases del evento que hay que revisar o aceptar. Accedemos en primer lugar a los 
‘Prerrequisitos’.
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Gestión de Eventos de Sourcing

Cumplimiento del código ético del proveedor
Registrar nuestra oferta

Estos prerrequisitos son propios de Iberdrola y tenemos que aceptarlos para poder participar en el evento. Pulsando sobre el enlace accedemos a la información que tenemos que
revisar. Por último seleccionamos la opción ‘Sí/Yes’ (viene marcada por defecto). 

Para seguir con el proceso pulsamos en el enlace ‘Instrucciones para los ofertantes’.

¿Qué condiciones debo aceptar 
para participar en el evento?

1. Código Ético

2. Condiciones Generales de 
Contratación (diapositiva 20)
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Gestión de Eventos de Sourcing

Instrucciones para los ofertantes
Registrar nuestra oferta

En este apartado se encuentran las instrucciones específicas para el evento que estamos tratando. En este ejemplo no hay instrucciones específicas por lo que pasamos al siguiente
apartado, ‘Requerimientos técnicos’.
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Gestión de Eventos de Sourcing

Requerimientos técnicos
Registrar nuestra oferta

En este apartado vendrá adjunta toda la documentación referente a especificaciones técnicas solicitadas en la petición de oferta. Para visualizarlo pulsamos sobre el nombre del 
documento y seleccionamos ‘Descargar este adjunto’. 

Para continuar pulsamos sobre el enlace ‘Requisitos comerciales’.
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Gestión de Eventos de Sourcing

Requisitos comerciales
Registrar nuestra oferta

En este apartado debemos aceptar las condiciones de contratación del grupo Iberdrola. Pulsando sobre el enlace accedemos a la información que tenemos que revisar. Por último
marcamos la opción ‘Yes’ (viene marcada por defecto). 

Para continuar pulsamos en el enlace ‘Oferta técnica del proveedor’.
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Gestión de Eventos de Sourcing

Oferta técnica del proveedor
Registrar nuestra oferta

Aquí tenemos que adjuntar nuestra oferta técnica seleccionando ‘Adjuntar un archivo’. Se ha de presentar la oferta técnica y la económica de forma separada.

El siguiente paso es la ‘Oferta económica y comercial’.  
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Gestión de Eventos de Sourcing

Oferta económica y comercial del proveedor
Registrar nuestra oferta

Aquí tenemos que adjuntar nuestra oferta económica y comercial seleccionando ‘Adjuntar un archivo’.

El siguiente paso es ‘Items’.  
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Gestión de Eventos de Sourcing

Items
Registrar nuestra oferta

En este apartado indicamos nuestro precio o importe unitario en la moneda indicada. Se pueden dar 2 casos diferentes:

• Caso1: No hay ítems

• Caso2: Hay ítems

• Caso 2a (item por importe): en este caso hay que indicar un importe.

• Caso 2b (item por unidad de medida): en este caso hay que incluir un precio unitario en función de la unidad física de medida.

Una vez completados todos los apartados del evento volvemos a la página principal del mismo pulsando en el enlace ‘Todo el contenido’.

Indicar los valores adjudicables
para cada ítem (no es válido el 

valor 0)
A parte del precio, por favor no 
haga modificaciones en ninguna 

de las líneas
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Gestión de Eventos de Sourcing

Enviar nuestra oferta
En esta pantalla podemos revisar nuestras respuestas. Para finalizar el proceso y enviar nuestra repuesta a Iberdrola pulsamos el botón “Enviar respuesta completa” y aceptamos la 
confirmación de envío. Es importante revisar la respuesta antes de enviársela a Iberdrola.

Los campos con asterisco 
son obligatorios

Seleccionar para enviar la 
respuesta

No es válido el valor 0



24
Internal Use

Gestión de Eventos de Sourcing

Error al enviar la oferta
En el caso de que hayamos dejado en blanco alguno de los campos obligatorios (marcados con un asterisco en rojo), el sistema nos devolverá un error cuando pulsemos el botón
“Enviar respuesta completa”.
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Gestión de Eventos de Sourcing

Modificar la oferta
Si en el evento aparece el mensaje “Ha enviado una respuesta para este evento. Gracias por participar” quiere decir que ya hemos enviado una respuesta.

Si queremos modificar esa respuesta, primero debemos verificar que el evento sigue activo viendo su tiempo restante. En el caso de que siga activo, pulsamos el botón “Revisar
respuesta” y aceptamos la confirmación. Ahora podremos modificar tanto las respuestas como los archivos adjuntos todas las veces que queramos hasta la fecha fin del evento.

Tiempo durante el 
que va a estar 

abierto el evento

Seleccionar para 
modificar la 
respuesta
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Gestión de Eventos de Sourcing

Modificar la oferta
Una vez modificada la respuesta debemos volver a enviársela a Iberdrola pulsando sobre el botón “Enviar respuesta completa”.
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Gestión de Eventos de Sourcing

Modificar la oferta
Nos aparecerá el mensaje “Ha enviado una respuesta para este evento. Gracias por participar” lo que indica que los cambios en la respuesta han sido realizados y enviados.
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Resumen de pasos

Accedemos al 
listado de 
eventos

Revisamos la 
documentación 

del evento

Seleccionamos 
los ítems (lotes)

Registramos 
nuestra oferta

Enviamos 
nuestra oferta

Recibimos la 
invitación 

para 
participar en 
el evento vía 

correo 
electrónico 

Iniciamos 
sesión en 

Ariba

Gestión de Eventos de Sourcing
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Gracias por su atención

Ariba Network e IBuy

Febrero 2022


