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Pre registro, Registro y Calificación

Proveedor existente

Se considera proveedor existente aquel que 
ha brindado previamente servicios y realizado 
operaciones comerciales con Gentera.
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¿Qué es Ariba?

SAP Ariba es una plataforma digital que usamos 
para gestionar la relación con nuestros 
proveedores. 

Aquí podrás registrarte, compartir tu información, 
participar en procesos de compras, gestionar 
contratos y facturación de manera segura y 
transparente.
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Este contenido tiene el objetivo  de guiarlo paso a paso en las 

tareas de pre-registro, registro y calificación además de darle 

algunas recomendaciones importantes para garantizar que se 

realicen de manera correcta y evitarle contratiempos que te 

generen impactos.
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Si no tiene cuenta 
en Ariba Network, 
hacer un nuevo 
registro dando clic 
en el enlace del 
correo y 
proporcionar 
información de la 
empresa, 
completando los 
campos del 
formulario.

Crear cuenta en 
SAP Business 
Network

Recibirá un correo 
para verificar la 
cuenta de correo 
electrónico que 
proporcionó.

Al confirmar, 
Activará la cuenta.

Verificar correo 
electrónico

Una vez activada la 
cuenta, se 
configurará el perfil 
de su empresa, por 
lo que deberá 
proporcionar 
información 
adicional de la 
empresa.

Completar perfil de 
la empresa

Para algunos procesos 
de Compras, se 
solicitará el llenado de 
formularios 
específicos para 
homologación y 
evaluación.

Responder cuestionarios 
adicionales y aprobación  
(Si aplica)

Ya configurado el 
perfil de su 
empresa, ésta será 
visible para Gentera 
y podrá recibir 
notificaciones e 
invitaciones.

Recibir confirmación 
de Registro

Recibirá un corre 
confirmación de 
relación establecida 
lo que indica que 
podrá iniciar  
transacciones e 
intercambiar 
documentos 
electrónicos desde 
SAP Ariba

Recibir confirmación 
de relación establecida

Puede registrarse por 
invitación enviada por 
Gentera

Recibir invitación 
de Registro

Pasos del Pre registro, Registro y Calificación

Las notificaciones que usted recibe desde SAP ARIBA son mensajes automáticos generados por el sistema. Por favor no utilice la 
función de “Reply” para responder  ya que no son monitoreados y sus mensajes no llegarán al área correspondiente. Utilice los 

canales de contacto oficiales o hágalo a través de su contacto Comercial Gentera para que se canalice.
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El pre registro es la etapa preliminar e informativa en la que nos 
comparte información básica sobre su empresa (quién es y qué producto 
o servicio oferta) para que lo conozcamos, pero no representa ningún 
compromiso comercial, es un medio para conocerlo y después de 
algunas validaciones, decidir si se avanza al paso de registro.

Objetivo:  Crear un perfil preliminar en la plataforma, sin estar 
        habilitado como proveedor

Pre- registro
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1
Recibir correo 

para registrarse en 
Gentera 

Clic en Haga clic aquí7

Remitente: [Nombre del remitente]<s4system-prod3+gentera-T.Doc…@ansmtp.ariba.com>
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Clic en Crear nueva cuenta 2
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Completar  la sección de 
Información de empresa

3
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Completar  la sección de 
Información de empresa

4
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Completar  la 
sección de  

Información de la 
cuenta del 

administrador

5
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Clic en Crear cuenta 8

Declare su 
conformidad 

seleccionando las 
casillas 

6

Complete la validación 
de seguridad 

(reCAPTCHA) para 
continuar.

7
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Seleccionar la opción 
que coincide con su 

dirección
9 

Clic en Confirmar 10
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Clic en Confirmar correo electrónico

11
Recibir correo de 

confirmación

12

Remitente:  Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com>
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Agregar la categoría de 
servicio y la ubicación 
donde proporciona el 

servicio

13

14 Clic en Enviar
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Recibir correo de bienvenida 15

Remitente: Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com>
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Una vez aprobado el pre registro, recibirá una notificación 
vía correo electrónico, y una liga de acceso a un segundo 
cuestionario donde se le solicita información más 
detallada y documentación adicional entre los cuales 
podemos listar:
Documentos fiscales, Datos bancarios, Certificados legales, 
Certificados técnicos, etc.

Objetivo:  Recopilar tu información completa para validar que 
cumples con los requisitos y puedas avanzar al proceso de 
calificación.

Registro



El contenido de esta comunicación es confidencial para uso exclusivo del destinatario, por lo que se prohíbe su divulgación total o parcial a cualquier tercero no autorizado.

16 Clic en Cuestionario de 
Registro del Proveedor
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Completar formulario 
de Registro

17
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Continuación 
formulario de Registro 17
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¿Cómo cargar un archivo?

1 Clic en seleccionar archivo

2 Verificar que el archivo se cargo

3Clic en Aceptar

INFORMATIVO
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17
Continuación 
formulario de 

Registro
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17

18 Clic en Enviar respuesta completa

Continuación 
formulario de 

Registro
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19
Recibir correo de 

aprobación del 
registro

Remitente:   Ariba Gentera <no-reply@ansmtp.ariba.com>
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Solo cuando Gentera lo determine, se correrá un proceso 
de calificación a través del cual recibirá 3 cuestionarios 
para validar aspectos específicos desde el punto de vista 
Comercial, PLD y Cuentas por pagar, los cuales deberá 
completar y enviar hasta que sean aprobados por Gentera, 
con lo que estamos reconociendo su capacidad, alcance, 
así como definir en qué categorías y regiones puede 
operar.

Objetivo:  Evaluar requisitos y capacidades previo a la  

                 recepción de órdenes de compra.

Calificación
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Cuestionarios de calificación(Si aplica) 

20 Reunir documentos del proceso 
de calificación y verificar que 
estén vigentes, antes de  
cargarlos en tus cuestionarios.
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A

Cuestionarios de calificación(Si aplica) 

21 Ingresar a los cuestionarios de calificación

1Clic en algún cuestionario 

1
Recibir corre de Proceso de 

calificación

INFORMATIVO
Remitente:  Ariba Gentera <no-reply@ansmtp.ariba.com>
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B
1 Ingresar a SAP Business Network

2 Clic en Business Network

INFORMATIVO
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B 3 Clic en Ariba Proposals & Questionnaires

INFORMATIVO
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B

Clic en algún cuestionario 4

INFORMATIVO
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Cuestionario PLD

Completar y enviar 
cuestionario PLD

22
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Cuestionario PLD

23
Recibir correo de aprobación 

de cuestionario PLD 

El área de PLD será responsable de validar su 
información. En caso de que se requiera algún 
ajuste, se le notificará. Las instrucciones 
sobre cómo responder a estas solicitudes se 
encuentran en el apartado “Información 
adicional”, ubicada en las páginas siguientes 
de esta presentación.

Remitente:  Ariba Gentera <no-reply@ansmtp.ariba.com>
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Cuestionario Comercial

Completar y enviar 
cuestionario 

Comercial

24
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Cuestionario Comercial

25
Recibir correo de aprobación 

de cuestionario Comercial 

El área de Comercial será responsable de 
validar su información. En caso de que se 
requiera algún ajuste, se le notificará. Las 
instrucciones sobre cómo responder a estas 
solicitudes se encuentran en el apartado 
“Información adicional”, ubicada en las 
páginas siguientes de esta presentación.

Remitente:  Ariba Gentera <no-reply@ansmtp.ariba.com>
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Cuestionario Cuentas por Pagar

Completar y enviar 
cuestionario 

Cuentas por Pagar
26



El contenido de esta comunicación es confidencial para uso exclusivo del destinatario, por lo que se prohíbe su divulgación total o parcial a cualquier tercero no autorizado.

Cuestionario Cuentas por Pagar

27
Recibir correo de aprobación de 
cuestionario Cuentas por Pagar 

El área de Cuentas por Pagar será responsable 
de validar su información. En caso de que se 
requiera algún ajuste, se le notificará. Las 
instrucciones sobre cómo responder a estas 
solicitudes se encuentran en el apartado 
“Información adicional”, ubicada en las 
páginas siguientes de esta presentación. 

Remitente:  Ariba Gentera <no-reply@ansmtp.ariba.com>



El contenido de esta comunicación es confidencial para uso exclusivo del destinatario, por lo que se prohíbe su divulgación total o parcial a cualquier tercero no autorizado.

¿Cómo atiendo la solicitud de información adicional o cambio que me soliciten?(Si aplica)

Recibir correo con el siguiente asunto:
 Acción necesaria :Proporcionar información adicional a Gentera

Identificar el cuestionario a 
corregir y la acción indicada 
en él

Clic en Haga clic aquí

Clic en Revisar respuesta

INFORMATIVO
Remitente:  Ariba Gentera <no-reply@ansmtp.ariba.com>
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Clic en Aceptar

Clic en Enviar respuesta completa

Realizar las 
modificaciones 

o adiciones 
requeridas 

¿Cómo atiendo la solicitud de información adicional o cambio que me soliciten?(Si aplica)
INFORMATIVO
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28
Recibir el correo con estatus Calificado 
sobre el proceso de calificación

29Clic en Haga clic aquí

30
Verificar que el estatus de los 

cuestionarios sea “Aprobado”

31
Verificar que el estatus del proceso 

de calificación sea “Calificado”

Remitente:  Ariba Gentera <no-reply@ansmtp.ariba.com>
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32 Recibir el correo de Relación establecida

Remitente:  El equipo de SAP Business Network <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com>
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