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Registro en Ariba Network e IBuy

P1 ¿Cómo me registro en Ariba Network? ¿Y en IBERDROLA IBUY?

Información/manual para proveedores
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Glosario de términos

• Ariba Network (AN): Es la plataforma de SAP Ariba que nos permite establecer relaciones comerciales 
con el grupo Iberdrola

• ANID (Ariba Network ID): Es el código único de identificación que representa a nuestra empresa en la 
red global de Ariba Network

• IBuy: Es el entorno del grupo Iberdrola dentro de Ariba Network. A través de los apartados ‘Business 
Network’ y ‘Proposals and questionnaires’ podremos gestionar las peticiones de oferta recibidas del 
grupo Iberdrola

• Administrador: Es la persona responsable de gestionar la cuenta del proveedor en Ariba Network

• Ubicación de expedición: Países del ámbito de actuación

• Organización: Empresa
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Registro en Ariba e IBuy

Introducción
Para poder recibir las peticiones de oferta del grupo Iberdrola será necesario estar registrado tanto en Ariba Network como en IBuy. Es importante destacar que siempre habrá que 
utilizar la misma cuenta de empresa durante nuestra relación con el grupo Iberdrola (aunque posteriormente podamos tener varios usuarios en la misma cuenta).

A lo largo del manual iremos revisando los 4 casos que se pueden dar a la hora de darse de alta en Ariba Network.

En el esquema de abajo podemos ver los diferentes entornos a los que se tiene acceso a través de una cuenta de Ariba Network para poder dar respuesta a las peticiones de oferta 
del grupo Iberdrola.
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Registro en Ariba e IBuy

Caso 1: No tengo cuenta en Ariba Network – Alta nueva
En primer lugar, recibiremos un correo del grupo Iberdrola cuyo remitente será un administrador de Ariba. En este correo se nos invita a ser proveedor del grupo Iberdrola. 

Después de leer toda la información del correo, pulsaremos sobre el enlace “Haga click aquí para crear una cuenta ahora” para continuar con el proceso.

Pulsar para 
continuar
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Registro en Ariba e IBuy

En esta pantalla debemos pulsar el botón “Crear nueva cuenta”

Caso 1: No tengo cuenta en Ariba Network – Alta nueva

Seleccionar para 
crear una nueva 

cuenta
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Registro en Ariba e IBuy

En este paso debemos rellenar la información solicitada y revisar la información ya completada. En el apartado ‘Información de cuenta del administrador’ se recomienda que el 
campo ‘Nombre de usuario’ sea el mismo que el ‘Correo electrónico’.

Los campos con 
asterisco son 
obligatorios

Caso 1: No tengo cuenta en Ariba Network – Alta nueva
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Registro en Ariba e IBuy

Caso 1: No tengo cuenta en Ariba Network – Alta nueva
Una vez rellenado los datos y dado al botón de "crear nueva cuenta" nos llegará un correo de confirmación de la cuenta.

Pulsar para confirmar 
la cuenta
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Registro en Ariba e IBuy

Registro de la empresa y su actividad

Debemos rellenar los campos ‘Categorías de servicio y producto’ y ‘Ubicaciones de expedición o servicio’ pulsando en “Examinar” (siguiente diapositiva). 

Para continuar con el proceso pulsamos el botón “Enviar”. 

Caso 1: No tengo cuenta en Ariba Network – Alta nueva
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Registro en Ariba e IBuy

Definición del tipo de actividad y ubicación de la empresa

‘Categorías de servicio y producto’: Desplegamos las categorías que más se adecúen a nuestra compañía y las seleccionamos pulsando el botón “+” y “Aceptar”.

‘Ubicaciones de expedición o servicio’: Desplegamos las regiones y seleccionamos los países que queramos pulsando el botón “+” y “Aceptar”. 

Caso 1: No tengo cuenta en Ariba Network – Alta nueva
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Registro en Ariba e IBuy

En el caso de que hayamos cometido un error y hayamos dejado en blanco alguno de los campos obligatorios, el sistema nos devolverá un mensaje de error tras haber pulsado 
el botón “Crear una cuenta y continuar”. Por ejemplo si dejamos el campo ‘Contraseña’ en blanco nos aparecerá el siguiente mensaje. 

Pulsar para 
continuar con el 

proceso

Caso 1: No tengo cuenta en Ariba Network – Alta nueva
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Registro en Ariba e IBuy

Caso 1: No tengo cuenta en Ariba Network – Alta nueva
Una vez rellenado los campos anteriores, nos saldrá la siguiente pantalla. Pincharemos donde pone "Cuestionario de registro de proveedor". 
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Registro en Ariba e IBuy

Puesto que en este caso estamos seguros de que no tenemos otra cuenta ya creada en Ariba Network, seleccionaremos la opción “Omitir revisión”. No obstante es recomendable 
revisar las posibles cuentas ya creadas en Ariba Network. Una vez que pulsemos “Omitir revisión” se crea la cuenta en Ariba Network, o tras revisar que no existe ninguna cuenta 
continuaremos con el Caso 2.

Formulario de registro en IBuy

La siguiente pantalla forma parte del proceso de alta en el entorno IBuy. Para ello es necesario leer la documentación y en el caso de que estemos de acuerdo y quede tiempo 
restante para responder, pulsar el botón “Enviar respuesta completa”. De esta forma habremos completado el proceso de registro en IBuy.  

Acceso a la 
documentación a 

revisar

Tiempo restante para 
enviar el cuestionario

Caso 1: No tengo cuenta en Ariba Network – Alta nueva
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Registro en Ariba e IBuy

Caso 2: No se si tengo cuenta en Ariba Network – Revisión de cuentas de su empresa en AN
En primer lugar recibiremos un correo del grupo Iberdrola cuyo remitente será un administrador de Ariba. En este correo se nos invita a ser proveedor del grupo Iberdrola. 

Después de leer toda la información del correo, pulsaremos sobre el enlace “Haga click aquí para crear una cuenta ahora” para continuar con el proceso.

Pulsar para 
continuar
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Registro en Ariba e IBuy

En esta pantalla debemos pulsar el botón “Buscar su empresa”.

Seleccionar para 
crear una cuenta 

nueva

Caso 2: No se si tengo cuenta en Ariba Network – Revisión de cuentas de su empresa en AN
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Registro en Ariba e IBuy

En caso de no saber, buscaremos por nombre de la empresa y le daremos a buscar.

Caso 2: No se si tengo cuenta en Ariba Network – Revisión de cuentas de su empresa en AN
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Registro en Ariba e IBuy

Tras haber pulsado el botón “Crear una cuenta ” nos aparece un mensaje informándonos de que es posible que ya exista una cuenta de nuestra empresa en Ariba. Puesto que en 
este caso no estamos seguros si ya tenemos creada una cuenta en Ariba, pulsaremos en “Revisar cuentas”.

Nos aparecerá una pantalla con los campos coincidentes con otras cuentas de Ariba y las cuentas similares a la que estamos creando. Si creemos que una de esas cuentas puede 
ser de nuestra compañía, seleccionamos en ‘Acciones’ el botón de los tres puntitos y pulsamos en “Ver perfil” para ponernos en contacto con el administrador de la cuenta.

Campos 
coincidentes

Cuentas de Ariba
similares

La búsqueda se hará a través de 
los siguientes campos: 
• Nombre de la empresa
• Dirección de correo
• Nº DUNS
• ID fiscal
• Dirección de la organización

Caso 2: No se si tengo cuenta en Ariba Network – Revisión de cuentas de su empresa en AN
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Registro en Ariba e IBuy

Solo nos aparece en la búsqueda una cuenta de la organización en Ariba Network

En esta pantalla podemos ver información de la compañía asociada a la cuenta de Ariba y ponernos en contacto con el administrador pulsando el botón “Contact admin”.

Caso 2: No se si tengo cuenta en Ariba Network – Revisión de cuentas de su empresa en AN
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Registro en Ariba e IBuy

En esta pantalla, tras rellenar los campos obligatorios, podremos enviar un mensaje al administrador de la cuenta de nuestra compañía para solicitar que nos cree un usuario 
asociado a esa cuenta de empresa ya existente en Ariba Network. Para enviarlo pulsamos el botón “Enviar mensaje”.

Caso 2: No se si tengo cuenta en Ariba Network – Revisión de cuentas de su empresa en AN
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Registro en Ariba e IBuy

Nos aparecen varias cuentas de la organización en Ariba Network, ¿cómo saber cuál es la correcta?

Para averiguar cuál es la cuenta correcta nos tenemos que fijar en los siguientes puntos:

• Revisar con el administrador si alguna de esas cuentas ya está integrada con la plataforma IBuy del grupo Iberdrola

• Última fecha de actualización de la cuenta

En el caso de que no sepamos reconocer cuál es la cuenta correcta habrá que ponerse en contacto con los administradores de la cuenta de nuestra organización para que nos 
indiquen cuál es la cuenta que se está usando actualmente.

• Revisar que el administrador siga en la organización

• Revisar que los datos estén correctamente 
actualizados

Caso 2: No se si tengo cuenta en Ariba Network – Revisión de cuentas de su empresa en AN
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Registro en Ariba e IBuy

No me aparece ninguna cuenta

Si en el listado no aparece la cuenta que queremos crear, pulsamos en el enlace “continuar con la creación de la cuenta” y a partir de este momento ya estaríamos registrados en 
Ariba Network.

Caso 2: No se si tengo cuenta en Ariba Network – Revisión de cuentas de su empresa en AN
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Registro en Ariba e IBuy

Formulario de registro en IBuy

Una vez revisadas las cuentas de la organización y tras darnos de alta en Ariba Network debemos completar el formulario de registro en IBuy.

La siguiente pantalla forma parte del proceso de alta en el entorno IBuy. Para ello es necesario leer la documentación y en el caso de que estemos de acuerdo y quede tiempo 
restante para responder, pulsar el botón “Enviar respuesta completa”. De esta forma habremos completado el proceso de registro en IBuy.  

Acceso a la 
documentación a 

revisar

Tiempo restante 
para enviar el 
cuestionario

Caso 2: No se si tengo cuenta en Ariba Network – Revisión de cuentas de su empresa en AN
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Registro en Ariba e IBuy

Caso 3: Ya tengo cuenta de AN - Asociar una cuenta de Ariba ya creada con IBuy
Recepción de invitación para unirse a IBuy

En primer lugar recibiremos un correo del grupo Iberdrola cuyo remitente será un administrador de Ariba. En este correo se nos invita a ser proveedor del grupo Iberdrola. 

Después de leer toda la información del correo, pulsaremos sobre el enlace “Haga click aquí para crear una cuenta ahora” para continuar con el proceso.

Pulsar para 
continuar
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Registro en Ariba e IBuy

Se pueden dar 2 escenarios:

• Escenario 1: En el caso de que nuestra organización ya tenga cuenta de usuario en AN y yo tenga usuario debemos pulsar en el botón “Iniciar sesión”.

• Escenario 2: En el caso de que mi organización tenga cuenta de AN pero yo no tenga usuario hay que solicitarle al administrador de la cuenta de AN de mi organización que 
me cree un usuario (ir al manual P2 ¿Qué hay en mi cuenta? ¿Qué puedo gestionar?).

Si mi organización ya tiene una cuenta de AN,  NO CREAR UNA NUEVA CUENTA.

Caso 3: Ya tengo cuenta de AN - Asociar una cuenta de Ariba ya creada con IBuy
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Registro en Ariba e IBuy

Escenario 1

Tras pulsar el botón “Utilizar cuenta ya existente” introducimos nuestro nombre de usuario y contraseña y pulsamos el botón “Conectar”.

Caso 3: Ya tengo cuenta de AN - Asociar una cuenta de Ariba ya creada con IBuy
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Registro en Ariba e IBuy

Escenario 2

En este caso mi organización tiene una cuenta pero yo no tengo usuario. Tendremos que detener el proceso para solicitar por fuera de Ariba Network (vía email) al administrador de la 
cuenta de AN que nos cree un usuario. Cuando tengamos el usuario creado podremos continuar el proceso iniciando sesión con nuestras credenciales.

Caso 3: Ya tengo cuenta de AN - Asociar una cuenta de Ariba ya creada con IBuy
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Registro en Ariba e IBuy

Formulario de registro en IBuy

Una vez que tengo usuario en la cuenta de AN de nuestra organización procederemos con el registro en la plataforma IBuy del grupo Iberdrola. 

La siguiente pantalla forma parte del proceso de alta en el entorno IBuy. Para ello es necesario leer la documentación y en el caso de que estemos de acuerdo y quede tiempo 
restante para responder, pulsar el botón “Enviar respuesta completa”. De esta forma habremos completado el proceso de registro en IBuy.  

Acceso a la 
documentación a 

revisar

Tiempo restante 
para enviar el 
cuestionario

Caso 3: Ya tengo cuenta de AN - Asociar una cuenta de Ariba ya creada con IBuy
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Registro en Ariba e IBuy

Caso 4: Tengo cuenta en Ariba pero quiero crear una nueva para el grupo Iberdrola
Este caso sería similar al caso 1 (no tengo ni cuenta de AN ni cuenta de ususario vinculada a IBuy).

En primer lugar recibiremos un correo del grupo Iberdrola cuyo remitente será un administrador de Ariba. En este correo se nos invita a ser proveedor del grupo Iberdrola. 

Después de leer toda la información del correo, pulsaremos sobre el enlace ”Haga click aquí para crear una cuenta ahora” para continuar con el proceso.

Pulsar para 
continuar
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Registro en Ariba e IBuy

Caso 4: Tengo cuenta en Ariba pero quiero crear una nueva para el grupo Iberdrola

En esta pantalla debemos pulsar el botón “Crear nueva cuenta”

Seleccionar para 
crear una nueva 

cuenta
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Registro en Ariba e IBuy

En este paso debemos rellenar la información solicitada y revisar la información ya completada. En el apartado ‘Información de cuenta del ususario’ se recomienda que el campo 
‘Nombre de usuario’ sea el mismo que el ‘Correo electrónico’.  

Caso 4: Tengo cuenta en Ariba pero quiero crear una nueva para el grupo Iberdrola

Los campos con 
asterisco son 
obligatorios
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Registro en Ariba e IBuy

Registro de la empresa y su actividad

En el apartado ‘Cuéntenos algo más sobre su negocio’ debemos rellenar los campos ‘Categorías de servicio y producto’ y ‘Ubicaciones de expedición o servicio’ pulsando en 
“Examinar” (siguiente diapositiva). 

Para continuar con el proceso pulsamos el botón “Enviar".

Caso 4: Tengo cuenta en Ariba pero quiero crear una nueva para el grupo Iberdrola
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Registro en Ariba e IBuy

Definición del tipo de actividad y ubicación de la empresa

‘Categorías de servicio y producto’: Desplegamos las categorías que más se adecúen a nuestra compañía y las seleccionamos pulsando el botón “+” y “Aceptar”.

‘Ubicaciones de expedición o servicio’: Desplegamos las regiones y seleccionamos los países que queramos pulsando el botón “+” y “Aceptar”. 

Caso 4: Tengo cuenta en Ariba pero quiero crear una nueva para el grupo Iberdrola
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Registro en Ariba e IBuy

En el caso de que hayamos cometido un error y hayamos dejado en blanco alguno de los campos obligatorios, el sistema nos devolverá un mensaje de error tras haber pulsado 
el botón “Crear una cuenta y continuar”. Por ejemplo si dejamos el campo ‘Contraseña’ en blanco nos aparecerá el siguiente mensaje 

Pulsar para 
continuar con el 

proceso

Caso 4: Tengo cuenta en Ariba pero quiero crear una nueva para el grupo Iberdrola
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Registro en Ariba e IBuy

Puesto que en este caso estamos seguros de que queremos crear una cuenta nueva, seleccionaremos la opción “Omitir revisión”. De esta forma ya estaremos dados de alta en 
Ariba Network.

La siguiente pantalla forma parte del proceso de alta en el entorno IBuy. Para ello es necesario leer la documentación y en el caso de que estemos de acuerdo y quede tiempo 
restante para responder, pulsar el botón “Enviar respuesta completa”. De esta forma habremos completado el proceso de registro en IBuy.  

Acceso a la 
documentación a 

revisar

Tiempo restante 
para enviar el 
cuestionario

Caso 4: Tengo cuenta en Ariba pero quiero crear una nueva para el grupo Iberdrola



35

Registro en Ariba e IBuy

Tenemos 2 posibles soluciones:

• Solución 1: Crearse una nueva cuenta en AN para trabajar con el grupo Iberdrola, ya que la cuenta actual de la organización no está vinculada con la plataforma IBuy de 
Iberdrola. (caso 4)

• Solución 2: En este escenario la cuenta de AN está ya vinculada con el grupo Iberdrola y tiene un histórico, así que tendremos que abrir una incidencia con AN para solicitar el 
cambio de administrador de la cuenta (ir al manual ‘P2 ¿Qué hay en mi cuenta? ¿Qué puede gestionar?’). 

Caso 5: La organización tiene cuenta de AN pero el administrador ya no se encuentra en la 
organización

Solución 2

Pulsar para 
continuar
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Resumen de pasos

Completamos 
la información 
de registro del 
usuario y de la 

empresa

Seleccionamos 
tipo de actividad 

y ámbito de 
actuación de la 

empresa

Completamos y 
enviamos 

formulario de 
registro en IBuy

Recibimos 
invitación 

para 
registrarnos 

vía correo 
electrónico

Creamos 
nueva cuenta

Registro en Ariba e IBuy

Caso 1: No tengo cuenta en Ariba Network –Alta nueva

Caso 2: No se si tengo cuenta en Ariba Network – Revisión de cuentas de la organización en AN

Completamos 
la información 
de registro del 
usuario y de la 

empresa

Seleccionamos 
tipo de 

actividad y 
ámbito de 

actuación de la 
empresa(en 
caso de no 

tener cuenta)

Completamos y 
enviamos 

formulario de 
registro en IBuy

Recibimos 
invitación 

para 
registrarnos 

vía correo 
electrónico

Revisamos si 
ya existe una 

cuenta de 
nuestra 

empresa

Inicio sesión si 
ya tengo cuenta
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Resumen de pasos

Completamos y 
enviamos 

formulario de 
registro en IBuy

Recibimos 
invitación 

para 
registrarnos 

vía correo 
electrónico

Iniciamos 
sesión en 

Ariba

Registro en Ariba e IBuy

Caso 3: Ya tengo cuenta de AN - Asociar una cuenta de Ariba ya creada con IBuy

Caso 4: Tengo cuenta en Ariba pero quiero crear una nueva para el grupo Iberdrola

Completamos 
la información 
de registro del 
usuario y de la 

empresa

Seleccionamos 
tipo de actividad 

y ámbito de 
actuación de la 

empresa

Completamos y 
enviamos 

formulario de 
registro en IBuy

Recibimos 
invitación 

para 
registrarnos 

vía correo 
electrónico

Nos 
suscribimos
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Gracias por su atención

Ariba Network e IBuy
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