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Introduccion

SAP ARIBA es una solucién en la nube perteneciente a la familia de productos SAP que hemos implementado para desarrollar los
procesos de gestion de proveedores, abastecimiento, logistica, gestion de factura y hasta la informacion del pago.

Todas las actividades relativas a estos procesos se llevaran a través de esta solucién, asi como el intercambio de informacién y
documentos entre los diferentes interlocutores internos durante la ejecucidn de estos procesos.

SAP ARIBA es una solucidn con distintos médulos que se hacen cargo de estas funciones.

El presente manual se centra en el médulo ARIBA SLP el cual permite tener una visiéon 360° de sus proveedores, registro digital y
una evaluacién de desempefio de sus proveedores.
En particular este manual estd orientado a Cuestionario de Registro Proveedor
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1.

Ingrese al correo que le llegara con la invitacion de registro.

Seleccione donde dice Haga clic aqui

Bienvenido, Juan Manuel Arango.

Copec - TEST le ha registrado como usuario en su sitio de Ariba Spend
Management. Para poder acceder a los eventos de Copec - TEST tiene que
registrarse en Ariba Commerce Cloud.

i|para registrarse en Ariba Commerce Cloud y acceder a su
Sino puede abrir un navegador a partir de este enlace, copie el enlace y
péguelo en la barra de direcciones de cualquiera de los navegadores web

admitidos para formar una URL de una sola linea.

https:/icopec-ss-T.supplier.ariba.com?awsso_tkn=
25j0gRWroV682b27caad1242b10

NOTA: Esta URL es valida solamente durante 30 days dias. No olvide
registrarse en Ariba Commerce Cloud antes de que €l enlace expire.

Di és de regi en Ariba C: ce Cloud, ya no podra utilizar el
enlace.

Gracias,
El administrador de Ariba, Inc

Ha recibido este coreo porque su cliente, Copec - TEST, le ha identificado como el contacto apropiado para
esta correspondencia. Si usted no es el confaclo adecuado, le ragamos que se ponga en contacto con Copet -
TEST.

Offices | Data Policy | ContactUs | Customer Support

Powered by SAP Ariba /)

e Crear una cuenta SAP Ariba

2. Alingresar al link tendra 2 opciones:

Usar la cuenta existente — Esta opcidn se utiliza cuando
usted ya tiene una cuenta de SAP Ariba, por lo tanto, debe

selecciona dicha opcion.

Crear nueva cuenta — Cuando no cuenta con una cuenta
de SAP Ariba, deben crearse una cuenta. En este caso
vamos a crear una cuenta desde cero, por lo tanto, debe

hacer clic en Crear nueva cuenta.

A2

Conéctese con Copec - TEST en SAP Business
Network para colaborar.

Invitado por Copec - TEST

Crear nueva cuenta @

Utilizar cuenta ya existente @

Funciona con
© 2021 SAP SE o una empresa afiliada de SAP. Todos los derechos reservados.
Declaracion de privacidad Declaracion de seguridad Condiciones de uso

oP
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4. Unavez da clic en Crear una nueva cuenta, Lo
dirige a la siguiente pestafia donde debe
completar todos los campos obligatorios *

Debe considerar que para la contrasefia:

* Tener entre 12 y 32 caracteres

* Tener al menos una mayuscula y minuscula
* Tener al menos un numero

* Tener al menos 1 caracter especial

5. Una vez completados todos los campos
obligatorios, Acepte los términos y condiciones e
en los recuadros al final del formulario.

6. complete la validacién del Captcha

7. Para finalizar presione Crear cuenta

w Business Network

Cree una cuenta de empresa gratuita para
conectarse con sus clientes en SAP Business
Network

Informacion de empresa @

Nimero DUNS

e Crear una cuenta SAP Ariba

&No sabe cudl es su nimero DUNS?

Informacién de la cuenta @
Nombre * Apellidos *

Juzn Arango

Correo electronico *

facilitadorcopecariba@gmail.com

Usar mi correo electrénico como nembre del usuario
Contrasefia * Repetir contrasefia *

® ®

Normbre (legal) de La empresa *

Introcuzea el nombre legal de 5 empresa

Pais/Region *

Espafia [ ESP |

Linea de direccion 1 *

(] Heleido y estoy de acuerdo con las Condiciones de uso.

[ Acepto que SAP Business Network haga accesible parte de mis datos
personales (tal y como se definen en la Declaracion de privacidad) a otros
usuarios y al pablico en general segin mi funcion dentro de SAP Business
Network y de la configuracién de visibilidad del perfil aplicable.

Lea la Declaracion de privacidad para obtener ms informacién sobre cémo procesar
datos personales.

Linea de direccion 2

Caaigo postal *

™
I P— 3

Ervacid - Téminas

Ciudad *

n

Estado o region *

Eljja un estado

Funciona con
© 2021 SAP SE o una empresa afiliada de SAP. Todos los derechos reservados.
D: ion de privacidad Declaracion de seguridad Condiciones de uso

COP=C
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8. Luego que usted cree a cuenta le entregara el siguiente
mensaje, donde le indica que le llegara un correo para que
usted confirme sin correo electrdnico.

9. Encaso de que no le llegue el correo le entrega la opcién de

volver a Reenviar

correo electrénico

Confirme su direccién de

Compruebe su correo electrénico en

en las proximas 72 horas.

facilitadorcopecariba@gmail.com y siga los pasos del mensaje de
0 correo electronico para confirmar su direccion de correcto electrénico

Confirmar coireo
- elecironico

~ Si no ha recibido el mensaje de correo electrénico:
« deseado o la configuracion de los filtros de su
bandeja de entrada

Haga clic en Reenviar para recibir otro mensaje
de confirmacién por correo electrénico.

Compruebe su carpeta de correo electrénico no

facilitadorcopecariba@gmail.com

Reenviar

e Crear una cuenta SAP Ariba

10. Se debe dirigir a su correo electrénico para verificar que le

llegara el correo donde usted debe ingresar y hacer clic en

Confirmar correo electronico.

w Business Network

Confirme su correo electrénico
Hola,

Gracias por unirse a SAP Business Network. Para acabar de registrarse, solo
necesita confirmar que tenemos la direccion de correo electronico correcta

El enlace expira: Thursday, May 22, 2025, 06:04 AM PDT

Si el enlace ha expirado, inicie sesién en supplier.ariba.com y haga clic en
"Reenviar”. A continuacion, recibira otro mensaje de correo electronico de
confirmacion.

Si no puede acceder a la pagina, copie el enlace de abajo y péguelo en su navegador web
https:i/service. ariba.com/Authenticator.aw/ad/confirmEmail ?key=
SJijiHJILIYGliaNgQ17sl6aEVvh4gRv&anp=Ariba&app=Supplier

Atentamente Equipo de SAP Business Network

COP=C
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G Acceso con Cuenta Existente

En su navegador Web dirijase a la direccion : Ariba Sourcing

W Ariba Proposals and Questionnaires ~

En la pantalla de inicio digite su nombre de usuario y
contrasefia para hacer ingreso.

En caso de haber olvidado su usuario de acceso o contrasefia,

presione wna de las opciones debajo del botdn Inicio de SAP Ariba /,
Sesién Have you visited our supplier community?
Inicio de sesion de proveedor Find the resources you need, including demos.
FRRARER  \vebinars, blogs, peer-to-peer engagement, and

. .z ~ ; N more, to maximize the value of your supplier
El link de recuperacién de contrasefia dura sélo 24 desde que BN occoint on the netvork
lo reciba en su correo y su contrasefia debe: Nombre de usuario

Mas informacion
Contrasefia

Tener entre 12 y 32 caracteres

Tener al menos una mayuscula y minudscula

Tener al menos un nimero

Tener al menos 1 caracter especial

No puede ser idéntica a sus Ultimas 4 contrasefias
establecidas en ARIBA.

Si alin con estos pasos no puede ingresargome contacto con su
administrador de usuarios de su cuenta.

Si tienen problemas con la cuenta o tienes dudas con la

plataforma también la plataforma cuenta con su propio
soporte en el simbolo (?)

COP=C
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e Cuestionario de registro proveedor

1. Lo primero que debe hacer como proveedor es ingresar al Sitio web de SAP Ariba para proveedores
https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109555009/aw?awh=r&awssk=hZ4W7vH9&dard=1&ancdc=1

@ Ariba Sourcing x  +

> C 2% service.ariba.com/Sourcing.aw,/109555009/aw?awh=r&awssk=hZ4W7vHI&dard="1&ancdc=1 o]

ports  ParametersSM  Features  Qualification 3§ = @ NewTeb [J Imported I Gmal [3 Arba [ Documentation [ Implementaciones [ Aprendizsje [ SEIDOR [J G-Suite € DeeplTranslate - El. (¥ Reloj g Portal de Pagos Gru..

XY Ariba Proposals and Questionnaires ~ 5 @

SAP Ariba
Have you visited our supplier community?

Find the resources you need, including demos,
webinars, blogs, peer-to-peer engagement, and
more, to maximize the value of your supplier
account on the network.

Supplier Login

User Name

Learn More

Password

Forgot Username or Password

COP=C
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e Cuestionario de registro proveedor

2. Ingrese con el usuario y contrasefia que utilizd para efectuar el registro

~ @ Ariba Sourcing X +

« > C 2% service.ariba.com/Sourcing.aw;109555009/aw?awh=r&awssk=hZ4W7vHI&dard=18&ancdc=1

Imports  Parameters SM  Features  Qualification 5§ @ NewTab [ Imported ﬁ Gmail [3 Ariba [ Documentation [ Implementaciones [ Aprendizaje

w Ariba Proposals and Questionnaires ~

SAP Ariba

Supplier Login

facilitadorcopecariba@gmail.com

: ’ '
. -
Forgot Username or Password e Co p p C
-_—
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e Cuestionario de registro proveedor

3. Haga clic en el botdn Login

~ @ Ariba 50 urcing * o

< > c 2% service.ariba.com/Sourcing.aw/109555009/aw?awh =r&8awssk=hZ4W7vH9&dard="18&ancdc=1

Imports  Parameters SM  Features  Qualification 55 @ MewTab [ Imported B Gmail [ Aribs [3J Documentation [ Implementaciones [ Aprendizaje

W Ariba Proposals and Questionnaires +

SAP Ariba

Supplier Login

facilitadorcopecariba@gmail.com

o I

Forgot Username or Password i ‘ o p - '
5 . 3 -_—




Nos
movemos
contigo

4. En el Cuestionario de registro, haga clic en el botdn Revisar respuesta

riba Sourcing

Configuracion de empresa v

Cuestionario de registro proveedor

Juan Arango v

Consola

Mensajes de evento
Detalles de evento
Histdrico de respuesta
Equipo de respuesta

¥ Contenido del evento

Todo el contenido

INFORMACION
GENERAL ...

.

DIRECCION
PRINCIPAL

w

4 INFORMACION DE
RELAC..

o

DATOS BANCARIOS

DEEIDA
DILIGENCIA PR...

@

< Volver al panel de instrucciones Copec - TEST

Doc5196791538 - Cuestionario de registro de proveedor

Ha enviado una respuesta para este evento. Gracias por participar.

Todo el contenido

Nombre f

¥ 1 INFORMACION GENERAL DEL PROVEEDOR

1.

N

Tratamiento

1.

w

Razon Social (D)

1.4 Razon Social (Continuacion)

1.

w

Nacional o Extranjero

1

)

Tipo de Proveedor

Escribir mensaje

®

0]

@

o Revisar respuesta !

Empresa - [0003]

FACILITADOR COPEC

Proveedor Nacional - [ZNAC]

Proveedor de Servicios

Paisfregion:  Chile (CL) (O

O T Ty

P=C
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5. Haga clic en el boton Aceptar

A ¢Revisar respuesta?

Ya ha enviado una respuesta para este evento. Haga clic en Aceptar si desea revisar su respuesta.

ONZE
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Cuestionario de registro proveedor

6. Esto permitird que el cuestionario se editable. En este punto podra actualizer su informacidon como proveedor

Arl ba SOU rClng I3 Configuracion de emy

Volver al panel de instrucciones Copec - TEST

Consola Doc5196791538 - Cuestionario de registro de proveedor

Mensajes de evento

Detalles de evento Todo el contenido
Histérico de respuesta
Equipo de respuesta Nombre 1

¥ 1 INFORMACION GENERAL DEL PROVEEDOR

o * |
v Contenido del evento 1.1 Tratamiento | Empresa - [0003] v
. ,
Todo el contenido 1.3 Razodn Social () | FACILITADOR COPEC ‘
1 INFORMACION 1.4 Razén Social (Continuacién) (i) | |
GEMERAL ... !
- * |
) 1.5 Nacional o Extranjero (i) | Proveedor Nacional - [ZNAC] ~ | ------
DIRECCION !
PRINCIPAL * —
1.7 Tipo de Proveedor | Proveedor de Servicios e |

INFORMACION DE 4
RELAC.. —

(*) indica un campo necesario
DATOS BANCARIOS

Enviar respuesta completa [ Volver a cargar la ultima puja l I Guardar borrader l I Escribir mensaje I I Importar de Excel
DEEIDA
DILIGENCIA PR... Co p - C
-
& » -_—

o

=]
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7. Para actualizar su informacién tales como teléfono, mail, entre otros, haga clic en 1. INFORMACION GENERAL

e Cuestionario de registro proveedor

1

(]

&

v Contenido del evento

Todo el contenido

INFORMACION
GEMERAL ...

DIRECCION
PRINCIPAL

INFORMACION DE
RELAC...

DATOS BANCARIOS

DEBIDA
DILIGENCIA PR...

1.9 RUT (Con el digito verificador sin guién) (&)

1.

H

0

111

112

1.14

1.15

1.16

1.17

1.22

RUT (sin digito verificador y sin guion) (

Giro (i)

Servicio que prestara a Copec

Chile: (RUT)  Organizacién | 9510318-9
*
| 85103189
- *
D | 9510318
*
| GIRO
* - .
| Asesorias Varias W

Servicio e asesorias

Detalle del servicio que prestard a Copec

Tamafio de Empresa
Teléfono ()
Teléfono mévil (&)

E-mail

Al

. )
| Empresa Pequefia [Ventas anuales entre 2.400,01 UF a 25.000 UF] ~

—
4 I 90000000 )

l

*
| 90000000

*
| facilitadorcopecariba@gmail.com

COP=C
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e Cuestionario de registro proveedor

¥ Contenido del evento

Todo el contenido

INFORMACION
GEMERAL ...

DIRECCION
PRINCIPAL

w

INFORMACION DE
RELAC...

o

DATOS BANCARIOS

DEBIDA
DILIGENCIAFPR...

Chile: (RUT)  Organizacion 9510318-9
*
1.9 RUT (Con el digito verificador sin guién) (@) l 95103189 l
- *
1.10 RUT (sin digito verificador y sin guién) (i) l 9510318 l
- *
111 Giro (i) GIRO l
. = * - .
1.12 Servicio que prestard a Copec Asesorias Varias ~
Servicio e asesor(as
1.14 Detalle del servicio que prestara a Copec
P
*
1.15 Tamafio de Empresa Empresa Pequefia [Ventas anuales entre 2.400,01 UF a 25.000 UF] ~
*
1.16 Teléfono () l 566002000202 l
- *
1.17 Teléfono movil () l 90000000 l
) *
1.22 E-mail l facilitadorcopecariba@gmail.com l
¥ 123 Contactos Proveedor

1.23.1 Nombre del Representante Legal (i)

1.23.3 Teléfono ()

1.235 Correo electrénico de contacto (i)

Maria Méndez l

*
l 999999999 l

*
l facilitadorcopecariba@gmail.com l

I -
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e Cuestionario de registro proveedor

Aca podrd actualizar el correo corporativo

N & -
N INFORMACION 1.10 RUT (sin digito verificador y sin guién) (i) | 9510318 |
GEMERAL ... : ’
. *f .
111 Giro (i) | GIRO |
3 DIRECCION i i i
*
PRINCIPAL 1.12 Servicio que prestara a Copec | Asesorias Varias v
. o
4 INFORMACION DE Servicio e asesorias
RELAC...
1.14 Detalle del servicio que prestara a Copec
5 DATOS BANCARIOS
A
g DEBIDA o .
DILIGEMCIA PR... 1.15 Tamafio de Empresa | Empresa Pequefia [Ventas anuales entre 2.400,01 UF a 25.000 UF] ~
i o .
1.16 Teléfono (@ | 90000000 |
. wf .
1.17 Teléfono movil (&) | 90000000 |
g e . i i
| 1.22 E-mail ) l facilitadorcopecariba@gmail.com l
e = il

P L3

¥ 1.23 Contactos Proveedor

COP=C
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e Cuestionario de registro proveedor

8. Sidesea actualizar su Cuenta Corriente u otra informacion bancaria, haga clic en la seccion 5. DATOS BANCARIOS

Sincronizar archivos con el escritorio

< Volver al panel de instrucciones Copec - TEST
Tiempo restante:

Consola Doc5196791538 - Cuestionario de registro de proveedor .
& P 317 dias 08:19:12
Mensajes de evento
Detalles de evento DATOS BANCARIOS (Seccion 4 de 5) & Previo | Siguiente % =
Histérico de respuesta
Equipo de respuesta Nombre t
¥ 5 DATOS BANCARIOS
v Contenido del evento 5.1 ¢Sele pagara a través de vale vista? (D) *[ si ~ ‘
————
Todo el contenido 5.2 Viade pago | 8 v‘
INFORMACION 5.8 CARTATIPO PARA SOLICITAR DEPOSITAR EN CUENTA CORRIENTE DEPTO TESORERIA | BANK TRANSFER LETTER FOR FOREING SUPPLIERS Referenciasv (D » (W Documento Dummy.docx v Actualizar archivo Eliminar archivo
GENERAL . (*) indica un campo necesario
DIRECCION
3 PRINCIPAL
Enviar respuesta completa I Volver a cargar la Gltima puja ] [ Guardar borrador l I Escribir mensaje ] I Importar de Excel
INFORMACION DE
RELAC...
|° 5 DATOS BANCAH\O'SM o
g DEBIDA
DILIGENCIAFR...

COP=C
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e Cuestionario de registro proveedor

9. Cuando haya terminado de actualizar la informacidn, haga clic en el botén Enviar respuesta completa

Consola Doc5196791538 - Cuestionario de registro de proveedor

Mensajes de evento

Detalles de evento DEBIDA DILIGENCIA PROVEEDORES NACIONALES
Historico de respuesta
Equipo de respuesta Nombre 1

¥ 3 DEBIDA DILIGENCIA PROVEEDORES NACIONALES

v Contenido del evento 8.1 EXTRACTO CONSTITUCION DE SOCIEDAD *
Todo el contenido 8.2 DECLARACION DE ViNCULO PARA PROVEEDORES PERSOMA JURIDICA DE BIENES ¥ SERVICIOS Referenciasw’ *
8.3 CUMPLIMIENTC MODELO PREVENCION DEL DELITO, CODIGO DE ETICA, LIBRE COMPETENCIA ¥ OTROS DE CONTRATISTAS, ARRENDATARIOS, PROVEEDORES DE BIENES Y/O SERVICIOS 1
. INFORMACION Referenciasw
GENERAL ... 8.4 OTROS DOCUMENTOS () Adj
. (*) indica un campo necesario
5 DIRECCION

PRINCIPAL e

. 9 Enviar respuesta completa [ Volver a cargar la dltima puja l [ Guardar borrador l [ Escribir mensaje l [ Importar de Excel
4 INFORMACION D "
RELAC...

DATOS BANCARIOS

o

DEBIDA DILIGENCIA
PR...




Nos
movemos
contigo

Cuestionario de registro proveedor

10. Haga clic en el botén Aceptar

v/ ¢Desea enviar esta respuesta?
HagaclicenAceptarparaenviar. ~ [ASSSSSEEEE— 0909090909000 A N -
@ I Aceptar ] I Cancelar = =

] el
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11. Aparecerd un mensaje indicando que Se ha enviado su respuesta revisada.

Ariba Sourcing

Consola

Mensajes de evento 0

Detalles de evento
Histérico de respuesta
Equipo de respuesta

¥ Contenido del evento

Todo el contenido

INFORMACION
GENERAL ...

DIRECCION
PRINCIPAL

w

INFORMACION DE
RELAC...

w

DEBIDA DILIGENCIA

)

Volver al panel de instrucciones Copec - TEST

Doc5196791538 - Cuestionario de registro de proveedor

.,/ Se ha enviado su respuesta revisada. Gracias por participar en el evento.

DEBIDA DILIGENCIA PROVEEDORES NACIONALES
Nombre 1
¥ & DEBIDA DILIGENCIA PROVEEDORES NACIONALES
8.1 EXTRACTO CONSTITUCION DE SOCIEDAD
8.2 DECLARACION DE ViNCULO PARA PROVEEDORES PERSONA JURIDICA DE BIENES Y SERVICIOS Referencias™
8.3 CUMPLIMIENTO MODELO PREVENCION DEL DELITO, CODIGO DE ETICA, LIBRE COMPETENCIA Y OTROS DE CONTRATISTAS, ARRENDATARIOS, PROVEEDORES DE BIENES Y/O SERVICIOS Referencias™

8.4 OTROS DOCUMENTOS (D)

DATOS BANCARIOS

Configuracion de empresaw  Juan Aran

Cuestionario de registro proveedor
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Cuestionario de registro proveedor

12. Luego se mostrard que Ha enviado una respuesta al cuestionario. En este punto, el equipo responsonsable de revisar y aprobar la
informacién en Copec, realizardn el respectivo analisis y aprobacién de la informacién enviada, para ser actualizada en el Sistema.

A A Configuracion de empresa»  Juan Arangow  Comentarios  Ayuda v M ies 3
Ariba Sourcing e

< Volver al panel de instrucciones Copec - TEST

Sincronizar archivos con el escritorio

Consola Doc5196791538 - Cuestionario de registro de proveedor EI Registrado

Mensajes de evento @ { Ha enviado una respuesta al cuestionario.
Detalles de evento

Histérico de respuesta
Equipo de respuesta

DEBIDA DILIGENCIA PROVEEDORES NACIONALES (Seccion 5de 5) € Previo =

¥ Contenido del eventa
Nombre 1
Todo el contenido ¥ & DEBIDA DILIGENCIA PROVEEDORES NACIONALES

8.1 EXTRACTO CONSTITUCION DE SOCIEDAD

INFORMACION % Documento Dummy.docx Vv
GENERAL ... ) ) _

8.2 DECLARACION DE VINCULO PARA PROVEEDORES PERSONA JURIDICA DE BIENES Y SERVICIOS Referenciasw G"f Documento Dummy.docx
ERRIEETSSLN 8.3 CUMPLIMIENTO MODELO PREVENCION DEL DELITO, CODIGO DE ETICA, LIBRE COMPETENCIA Y OTROS DE CONTRATISTAS, ARRENDATARIOS, PROVEEDORES DE BIENES Y/O SERVICIOS Referencias™v (% Documento Dummy.docx v

2.4 OTROS DOCUMENTOS (D)

Escribir mensaje

INFORMACION DE
RELAG...

5 DATOS BANCARIOS

e DEBIDA DILIGENCIA
PR...

COP:=
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