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1. Introducción
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Este documento tiene como objetivo servir como guía rápida para solicitar la modificación de datos en SAP
Business Network.

En las siguientes secciones encontrarás instrucciones claras para actualizar tu información y mantener tu perfil
conforme a los requisitos del Grupo Iberdrola.

INTRODUCCIÓN
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2. Accede a SAP
Business Network
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Ingresa a supplier.ariba.com con tus credenciales para acceder a la página de inicio.

Accede a SAP Business Network

Selecciona
Ariba

Proposals &
Questionnaires
para acceder a

los
cuestionarios
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3. Modificación datos
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En Ariba Proposals & Questionnaires haz clic en el Cuestionario de registro de proveedor.

Modificación de datos

Haz clic en
Cuestionario de

registro de
proveedor
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Aquí podrás revisar y actualizar la información que ya has ingresado para mantener tus datos al día.

Haz clic en
Revisar

respuesta

Modificación de datos (cont.)
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El sistema te preguntará, a modo de confirmación, si quieres revisar la respuesta que ya has enviado previamente.

Haz clic en
Aceptar para

continuar

Modificación de datos (cont.)
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Podrás modificar todos los datos que necesites. Recuerda que los campos marcados con un asterisco rojo son
obligatorios y no pueden quedar sin completar.

Modificación de datos (cont.)

Ten en cuenta que la modificación de algunos datos puede requerir adjuntar documentación de soporte
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Para finalizar la modificación de datos, haz clic en Enviar respuesta completa.

Modificación de datos (cont.)

Haz clic en Aceptar
para enviar el

cuestionario con los
nuevos datos



13

El estado del cuestionario seguirá siendo Registrado en la pantalla principal.

Modificación de datos (cont.)

El estado del
cuestionario de

registro siempre será
Registrado en la
pantalla principal
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Mientras que en el estado del cuestionario y comunicación, permanecerá el último estado en el que se encontraba
tu cuestionario de registro antes de actualizar los datos.

Modificación de datos (cont.)

El estado no cambiará
tras las solicitud de

actualización de datos
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4. Actualización de
certificados (España)
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En el caso de algunos proveedores españoles, existen distintos certificados que deben actualizarse periódicamente
para cumplir con los requisitos del Grupo Iberdrola. No todos los proveedores españoles deben presentar todos los
certificados, ya que esto depende del tipo de proveedor.

A continuación, se muestran los certificados que pueden ser requeridos para operar con el Grupo y en las siguientes
páginas los revisaremos con más detalle :

Actualización de certificados (España)

ACTUALIZACIÓN POR:VIGENCIANECESARIO PARACERTIFICADO

Cuestionario de Registro3 mesesEmpresas /
Autónomos

Certificado de estar al día con Obligaciones
Seguridad Social

Cuestionario de Registro12 mesesEmpresas /
AutónomosCertificado Genérico de estar al día con Hacienda

Cuestionario de Registro3 mesesEmpresasDeclaración responsable en materia laboral
Cuestionario de Registro3 mesesAutónomosCertificado de Alta IAE
Cuestionario de Registro3 mesesAutónomosCertificado de Alta RETA

Cuestionarios modulares12 mesesEmpresas /
Autónomos

Certificado de subcontratistas por sociedad
emitido por Hacienda
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• Este certificado acredita que la empresa/autónomo no tiene deudas con la Seguridad Social.
• Se debe adjuntar en la sección Certificados del Cuestionario de registro de proveedor en SAP Business Network.

Para más información, véanse diapositivas 19 a 25 de este manual.
• Se debe obtener a través de la Tesorería General de la Seguridad Social.

Certificado de estar al día con obligaciones Seguridad Social

• Este certificado acredita que la empresa/autónomo no tiene deudas con la Agencia Tributaria.
Si el régimen fiscal es estatal, bastará con el Certificado Agencia Tributaria; si es régimen foral, se deberá adjuntar,
además, el Certificado hacienda foral.

• Se debe adjuntar en la sección Certificados del Cuestionario de registro de proveedor en SAP Business Network.
Para más información, véanse diapositivas 19 a 25 de este manual.

• Se debe obtener a través de la Agencia Tributaria (AEAT).

Certificado genérico de estar al día con Hacienda

• Documento donde la empresa declara cumplir con la normativa laboral vigente.
• Se debe adjuntar en la sección Certificados del Cuestionario de registro de proveedor en SAP Business Network.

Para más información, véanse diapositivas 19 a 25 de este manual.
• Este documento no es expedido por ningún organismo oficial, por lo que se debe crear con un formato libre.

Certificado de declaración responsable en materia laboral
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• Este certificado justifica que el autónomo está dado de alta en el IAE para ejercer su actividad..
• Se debe adjuntar en la sección Certificados del Cuestionario de registro de proveedor en SAP Business Network.

Para más información, véanse diapositivas 19 a 25 de este manual.
• Se debe obtener a través de la Agencia Tributaria (AEAT).

Certificado de alta IAE

• Este certificado aplica a autónomos para acreditar su alta en el RETA.
Se debe adjuntar en la sección Certificados del Cuestionario de registro de proveedor en SAP Business Network.
Para más información, véanse diapositivas 19 a 25 de este manual.

• Se debe obtener a través de la Agencia Tributaria (AEAT).

Certificado de alta RETA

• Documento que acredita el cumplimiento fiscal de empresas y autónomos ante cada sociedad del Grupo Iberdrola
con la que mantiene relación comercial.

• Se debe adjuntar en la sección Certificados modulares en SAP Business Network. Para más información de este
certificado revisa el Manual Certificado de subcontratistas por sociedad emitido por Hacienda.

Certificado de subcontratistas por sociedad emitido por Hacienda
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Para la actualización de certificados (no modulares), accede a Ariba Proposals & Questionnaires y haz clic en el
Cuestionario de registro de proveedor.

Actualización de certificados (España) (cont.)

Haz clic en
Cuestionario de

registro de
proveedor
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Aquí podrás revisar y actualizar la información que ya has ingresado para mantener tus datos al día.

Haz clic en
Revisar

respuesta

Actualización de certificados (España) (cont.)
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El sistema te preguntará, a modo de confirmación, si quieres revisar la respuesta que ya has enviado previamente.

Haz clic en
Aceptar para

continuar

Actualización de certificados (España) (cont.)
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Baja con el ratón hasta la sección 5. Certificados o haz clic directamente en la sección en la parte izquierda de la
pantalla. Como se mencionó anteriormente, no todos los proveedores deben presentar todos los certificados, por lo
que es posible que te aparezcan todos.

Actualización de certificados (España) (cont.)

Haz clic en 5.
Certificados
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Al lado del certificado que ya tienes informado, tendrás las opciones de Actualizar archivo o Eliminar archivo.

Actualización de certificados (España) (cont.)

• Actualizar archivo: Se abrirá automáticamente
una ventana para subir un nuevo  documento

• Eliminar archivo: Esta opción borra el
documento que tenías y tendrás que volver a
subir uno en la opción en adjuntar archivo.
Recuerda que, si es obligatorio, deberás
adjuntar un certificado
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Repite el proceso de actualizar archivo en todos los certificados que debas actualizar.

Actualización de certificados (España) (cont.)

• Actualizar archivo: Se abrirá automáticamente
una ventana para subir un nuevo  documento

• Eliminar archivo: Esta opción borra el
documento que tenías y tendrás que volver a
subir uno en la opción en adjuntar archivo.
Recuerda que, si es obligatorio, deberás
adjuntar un certificado
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Para finalizar la actualización de certificados, haz clic en Enviar respuesta completa.

Actualización de certificados (España) (cont.)

Haz clic en Aceptar para enviar
el cuestionario con los

certificados actualizados
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