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1. Introducción
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Este manual tiene como objetivo guiarte paso a paso en el proceso de Introducción y Modificación de una
cuenta bancaria en SAP Business Network.

INTRODUCCIÓN

• La introducción y/o modificación de la información bancaria se realiza desde el “Cuestionario de Registro” que tendrás
que rellenar la primera vez que te registras como proveedor del Grupo Iberdrola, este cuestionario estará siempre
disponible para realizar modificaciones.

• La información de la cuenta bancaria se encuentra en la sección 7 del formulario de registro, llamada “Información
Bancaria”. Para tener esta sección visible es necesario haber incluido “Transferencia Bancaria” como Método de Pago
en la sección 6 del formulario llamada “Información de Pago”.

• Todas las cuentas bancarias que se añadan deberán incluir adjunto el certificado de titularidad correspondiente para
poder validarla y aprobarla por el grupo Iberdrola.

¿QUÉ HAY QUE CONSIDERAR PARA MODIFICAR LA CUENTA BANCARIA?
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2. Modificación de datos
bancarios
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Accede a SAP Business Network con tu usuario y contraseña y, desde la página de inicio, dirígete a Ariba Proposals &
Questionnaires.

Desde el menú
desplegable, selecciona

Ariba Proposals &
Questionnaires

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

Modificación de datos bancarios (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. En este caso,
modificar y/o añadir los datos bancarios.

Haz clic en
Revisar

respuesta

Modificación de datos bancarios (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 bancarios (cont.)
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Accede a las secciones relativas a la información de pago e información bancaria para modificar tus datos (secciones
6&7). Recuerda que los campos marcados con un asterisco rojo son obligatorios y no pueden quedar sin
completar.

Modificación de datos bancarios (cont.)

Ten en cuenta que la modificación de algunos datos puede requerir adjuntar documentación de soporte

Navega hasta las secciones 6&7 para revisar la
información de pago (6) y la información

bancaria (7)
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Revisa la información incluida en la sección 6 para asegurar que el método de pago es “Transferencia Bancaria” para
poder acceder a la sección 7 donde podrás añadir los detalles de la cuenta bancaria.

Modificación de datos bancarios (cont.)

Para poder visualizar la sección 7 del
formulario y añadir la cuenta bancaria, el

Método de pago de la sección 6 debe ser
“Transferencia Bancaria”

Selecciona “Agregar Información bancaria”
para añadir y/o modificar tu cuenta bancaria
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Adjunta el certificado oficial de la
cuenta bancaria emitido por tu entidad

financiera para validar la información

Completa los campos obligatorios
para poder seguir con el formulario:

Si conoce su IBAN, incluya el país y
el número IBAN (opción marcada en
amarillo).

Si no conoce su IBAN o no
aplica, desglose la cuenta bancaria
(opcion marcada en verde):

• País, región
• Clave bancaria
• Número de cuenta
• Clave de control de banco

(puede ser opcional según el
país).

Es responsabilidad del proveedor proporcionar la documentación soporte correcta para evitar retrasos o rechazos en la actualización de datos bancarios

En el Apartado 7, completa la información bancaria siguiendo las instrucciones que se indican, prestando atención a la
información obligatoria.

Modificación de datos bancarios (cont.)

Una vez toda la información obligatoria este
completa selecciona “Guardar” y volverás a la

ventana principal del cuestionario
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Para finalizar la modificación de datos, haz clic en Enviar respuesta completa.
El cambio de datos bancarios no se aprueba automáticamente, la solicitud será revisada y validada por el Grupo
Iberdrola antes de hacerse efectiva.

Modificación de datos bancarios (cont.)

Haz clic en Aceptar
para enviar el

cuestionario con los
nuevos datos
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El estado del cuestionario seguirá siendo Registrado en la pantalla principal.

Modificación de datos bancarios (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 bancarios (cont.)

El estado no cambiará
tras las solicitud de

actualización de datos

El estado del cuestionario se actualizará tras la validación y se notificará vía correo electrónico automático una vez aprobados los nuevos datos bancarios
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Muchas
gracias
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