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Introducción 
 
La siguiente guía tiene como objetivo brindar instrucciones a los proveedores para acceder fácilmente a la 
plataforma ARIBA de Zambon y continuar con el proceso de registro.  

1. Instrucciones para acceder a la plataforma ARIBA 
 

1.1  Cuenta de proveedor ya existente en Ariba Network: 
 

En el correo electrónico de invitación de registro recibido de Zambon Global Procurement, haga clic en 
el enlace de referencia en la sección “Cuenta ya existente en Ariba Network”.  
 

 
Figura 1: Correo electrónico: invitación para registrarse para un proveedor ya existente en la plataforma Ariba Network 
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 Recomendamos utilizar los navegadores Microsoft Edge o Google Chrome. Sin embargo, con 
Google Chrome, debe asegurarse de que el zoom esté configurado en 90 % o menos, de lo 
contrario, algunos elementos no se mostrarán correctamente. 

 Guarde el enlace de SAP Ariba como favorito. 
 

El enlace de invitación por correo electrónico lo llevará directamente a la página de bienvenida de SAP 
Ariba. 

En la pantalla que aparecerá, ingrese las credenciales en su poder de la cuenta creada anteriormente, 
que se utiliza para participar en los eventos de diferentes clientes: 

 
Figura 2: Página de bienvenida de SAP Ariba 

 

Ingrese el nombre de usuario y la contraseña y haga clic en Continuar: 

 
Figura 3: Iniciar sesión en SAP Ariba 

 
Una vez que haya iniciado sesión en Ariba Network, haga clic en “Otro” y seleccione Zambon.  

Haga clic en el botón <<Iniciar sesión>> si ya tiene una 
cuenta de SAP Ariba. 

Después de eso, puede continuar con los siguientes pasos. 
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Figura 4: Selección de clientes de Zambon  

 
Para los siguientes pasos, vaya al párrafo 2. “Acceder y completar el cuestionario de registro global de 
Zambon”. 
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1.2 Nueva cuenta (primer acceso a la plataforma ARIBA):  
 
En el correo electrónico de invitación de registro recibido de Zambon Global Procurement, haga clic en 
el enlace de referencia en la sección “Nueva cuenta”. 
 

 
Figura 5: Correo electrónico - invitación para registrarse “Nueva cuenta” 

 

El enlace de invitación por correo electrónico lo llevará directamente a la página de bienvenida de SAP 
Ariba. 

En la pantalla que aparecerá, elija “Registro” para crear una cuenta en SAP Ariba.  
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Figura 6: Página de bienvenida de SAP Ariba 

 

Una vez que se ha abierto el enlace, debe completar todos los campos obligatorios marcados con un 
asterisco rojo y marcar para aceptar los términos de uso y privacidad. 

Complete los datos generales de su empresa solicitados en las secciones: 
 información de la empresa; 
 información de la cuenta de usuario; 
 Proporcione más detalles sobre las actividades de la empresa. 

 
Figura 7: Apartado “Información de la empresa” 

 

Tome nota de la dirección de correo electrónico elegida para el nombre de usuario y la contraseña 
ingresados en la sección “Información de la cuenta de usuario”. 

 

Haga clic en el botón <<Registrarse>> 
para crear una cuenta en SAP Ariba. 

Después de eso, puede continuar con 
los siguientes pasos. 
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Figura 8: Sección “Información de la cuenta de usuario” 

Complete los campos “Categorías de productos y servicios” (busque su propia categoría o la más 
cercana/similar o, si no está presente, inserte una al azar; este es un campo obligatorio de la 
herramienta Ariba, NO de Zambon y NO alimenta el cuestionario de registro de Zambon) y “Ubicación 
de envío o servicio” (seleccionando el área geográfica de referencia): 

 
Figura 9: Sección “Proporcione más detalles sobre las actividades de la empresa” 

Cabe señalar que la categoría de producto solicitada en esta fase es una solicitud de ARIBA y no de 
Zambon. Por lo tanto, si no encuentra el correcto, seleccione el más relevante, pero en cualquier caso no 
tiene ningún valor a efectos de crear la Lista de proveedores de Zambon. 

A continuación se muestra un ejemplo de selección de categorías de productos/servicios: 

A la dirección de correo electrónico 
ingresada aquí se le enviará en el futuro, 
por ejemplo, solicitudes de calificación, 
invitaciones a eventos de compra, etc. 

Recomendamos insertar esta 
bandera para que su nombre 

de usuario coincida con el 
correo electrónico ingresado 

durante el registro. 

Anote su 
nombre de 
usuario y 

contraseña 
para 

futuros 
inicios de 

sesión. 

 

A través de <<Navegas>> es posible 
encontrar las categorías de productos 

existentes en orden jerárquico. Haga clic 
en las categorías hasta que pueda agregar 

servicios individuales a su selección 
usando el símbolo “+”.  

Estos no deben seleccionarse 
específicamente para Zambon. 
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Figura 10: Selección de Productos/Servicios de Nivel 1 

 

Figura 11: Selección de Productos/Servicios de Nivel 2 

 

Figura 12: Selección de productos/Servicios de nivel 3 
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Figura 12: Selección de Productos/Servicios de Nivel 4 

Solo cuando aparece el símbolo “+” es posible ingresar a una categoría. Haga clic en el símbolo + para 
agregar una categoría. 

Del mismo modo, se puede proceder a identificar el país de origen: 

 
Figura 13: Elección del país de pertenencia Nivel 1 

Una vez seleccionado el nivel con el símbolo “+”, se mostrará 
con el símbolo “    ”. 

Su selección se mostrará aquí. 

 

 

Haga clic en “Aceptar” para 
completar el proceso. 
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Figura 14: Elección del país de pertenencia Nivel 2 

Si es necesario, compruebe internamente si ya se ha creado una cuenta de SAP Ariba. Queremos evitar 
cuentas duplicadas.  Si su empresa aún no existe, haga clic en el enlace «Crear una cuenta y continuar». 
Aparecerá el siguiente mensaje: 

 

Figura 15: Último paso para la creación de la cuenta 

Elija la opción “Omitir revisión” si no tiene cuentas duplicadas y continúe. 

Será redirigido directamente al cuestionario enviado por Zambon y podrá proceder a completarlo. 

Para cualquier problema de acceso a la plataforma, consulte el apartado “Cómo contactar con el 
soporte directo de ARIBA“.  

 
 
 
 

 

Es posible detenerse en un nivel 
superior, siempre que esté presente el 

símbolo “+”. 

Haga clic en “Aceptar” para completar 
el proceso. 
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2. Accede y rellena el cuestionario de registro global de Zambon 
 

El primer acceso a SAP Ariba debe realizarse a través del correo electrónico de invitación recibido y 
enviado por Zambon (seleccionando la opción “Iniciar sesión” o “Registrarse” descrita en los párrafos 
1.1 y 1.2 dependiendo de si tiene una cuenta existente en SAP Ariba o no).  
 
Posteriormente, es posible visualizar el cuestionario de registro global, y rellenarlo, luego de ingresar al 
sistema con sus credenciales y seguir los siguientes pasos:  

 
1) «Propuestas y Cuestionarios de Ariba»  
2) Seleccione la empresa Zambon  
3) Haga clic en «Cuestionario de proveedores globales» en la sección «Cuestionarios de registro» 

 
 

Figura 16: Llenando el cuestionario de registro 

Una vez abierto, declare que acepta el código ético (pregunta 1.1) eligiendo la respuesta “SÍ” del menú 
desplegable, respuesta obligatoria para proceder con las siguientes preguntas y con el envío del 
cuestionario: 

 
 

Figura 17: Cuestionario de registro - Código ético 
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Todas las preguntas marcadas con * son “Obligatorias”: 

 
Figura 18: Cuestionario de registro - Preguntas  

Una vez que haya completado todas las respuestas, tiene las siguientes opciones: 
 

1) Es posible responder a las preguntas del cuestionario en diferentes momentos; en este caso, es 
necesario hacer clic en “Guardar borrador” antes de cerrar el navegador y será posible reanudar el 
llenado del cuestionario ingresando nuevamente a la plataforma en un momento posterior. 
Por lo tanto, al hacer clic en “Guardar borrador”, las respuestas no serán visibles para Zambon. Esta 
opción puede ser útil si desea revisar las respuestas proporcionadas más adelante antes de 
enviarlas a Zambon. 
 

2) O haga clic en “Enviar”. En este caso, el cuestionario se enviará a Zambon, quien tendrá plena 
visibilidad del mismo. 
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Figura 19: Enviar cuestionario de registro 
 
En la siguiente ventana emergente que aparecerá, haga clic en “Aceptar”: 
 

 
 

Figura 20: Enviar cuestionario de registro 
 

 
Una vez enviado, el cuestionario se someterá al proceso de aprobación de Zambon. 
A continuación, recibirá un correo electrónico de confirmación: 
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Figura 21: Correo electrónico de confirmación de envío Cuestionario de registro 
 

 
En caso de: 
 

- Homologación secundaria de Zambon: tras el envío por parte del proveedor de la respuesta al 
cuestionario de registro, este último se someterá a la homologación de Zambon y tendrá el estado 
“En espera de homologación”. El proveedor no podrá modificar las respuestas proporcionadas. 
Podrá revisar el cuestionario y realizar una posible modificación si Zambon solicita información 
adicional o si aprueba el cuestionario y este documento tiene el estado “Registro hecho”.  

 
Figura 22: Cuestionario de registro en estado “En espera de aprobación” 
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Figura 23: Cuestionario de registro en estado “En espera de aprobación” - Cambio no posible 

 

 
Figura 24: Cuestionario de registro en estado “Registro hecho” 

 
Para revisar el cuestionario, haga clic en “Revisar respuesta”. El sistema mostrará una ventana en la que se 
le pedirá que confirme su intención de cambiar una o más respuestas. Haga clic en “Aceptar”: 

 
Figura 25: Cuestionario de registro en estado “Registro hecho” - Modificación posible 
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En este punto el sistema permitirá la modificación del cuestionario y por lo tanto será posible actualizar las 
respuestas del cuestionario con los nuevos datos y hacer clic nuevamente en “Enviar”. El cuestionario 
actualizado se enviará nuevamente para su aprobación por parte de Zambon: 

 
Figura 26: Cuestionario de registro en estado “Registro hecho” - Revisión de respuesta 

En la siguiente ventana emergente que aparecerá, haga clic en “Aceptar”: 
 

 
Figura 27: Revisar el Cuestionario de Registro de Confirmación 

 
Una vez aprobado, será visible en el siguiente estado: 

 
Figura 28: Aprobación Cuestionario de registro 
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Recibirá un correo electrónico si su registro ha sido aprobado: 

 
Figura 29: Correo electrónico de confirmación de aprobación de registro 

 
 

- Solicitud de integración de respuesta: Durante la fase de aprobación, Zambon podrá solicitar la 
integración de una o más respuestas dadas, indicando las especificaciones y el número de la 
pregunta de referencia; posteriormente, una vez actualizadas las respuestas, Zambon procederá 
con la aprobación del cuestionario (seguir los mismos pasos vistos anteriormente); 

 
 
Recibirá un correo electrónico si se han solicitado adiciones de registro:  

 
Figura 30: Correo electrónico de solicitud de integración 
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- No aprobación por parte de Zambon: el proceso de registro finaliza con un resultado negativo y el 
proveedor no podrá formar parte de la Lista de proveedores de Zambon ni participar en eventos de 
licitación. 

 
Recibirá un correo electrónico si su registro ha sido rechazado:  

 
Figura 31: Correo electrónico de rechazo de registro 

3. Rellanar el cuestionario de calificación 
 
Zambon puede pedirle que califique para una o más categorías de productos. 
 
Recibirá un correo electrónico invitándole a calificar.  

 
Figura 32: Correo electrónico de invitación que califica 
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Una vez que haya recibido el correo electrónico de invitación a la calificación, debe iniciar sesión con sus 
credenciales de Ariba. 
 
Para acceder al cuestionario de calificación, haga clic en:  
 

1) «Propuestas y Cuestionarios de Ariba»  
2) Seleccione la empresa Zambon  
3) En la sección Cuestionarios, estarán los cuestionarios de calificación a responder: 

 
Figura 33: Acceder a los cuestionarios de cualificación 

 
 
Deberá hacer clic y responder cada cuestionario de calificación. 
Al hacer clic en el primero, por ejemplo, se mostrará lo siguiente: 

 
Figura 34: Preguntas del cuestionario de cualificación 

Las preguntas marcadas con * son obligatorias.  

Haga clic en cada uno de los cuestionarios 
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Una vez respondidas todas las preguntas del cuestionario de calificación, tiene las siguientes opciones: 
 

1) Es posible responder a las preguntas del cuestionario en diferentes momentos; en este caso, es 
necesario hacer clic en “Guardar borrador” antes de cerrar el navegador y será posible reanudar el 
llenado del cuestionario ingresando nuevamente a la plataforma en un momento posterior. 
Por lo tanto, al hacer clic en “Guardar borrador”, las respuestas no serán visibles para Zambon. Esta 
opción puede ser útil si desea revisar las respuestas proporcionadas más adelante antes de 
enviarlas a Zambon. 
 

2) O haga clic en “Enviar”. En este caso, el cuestionario se enviará a Zambon, quien tendrá plena 
visibilidad del mismo. 

 

 
Figura 35: Enviar cuestionario de calificación 

 
En la siguiente ventana emergente que aparecerá, haga clic en “Aceptar”: 
 

 
Figura 36: Enviar Cuestionario de Cualificación 

 
 
Una vez enviado, el cuestionario se someterá al proceso de aprobación de Zambon.  
 
Del mismo modo, también se pueden proporcionar respuestas para cualquier otro cuestionario de 
calificación recibido. 
 
En la sección “Cuestionarios”, también será posible visualizar el estado de envío de los cuestionarios y su 
estado: 
En el siguiente ejemplo, de dos cuestionarios recibidos, solo se contestó uno y el estado es “En espera de 
aprobación”. En el segundo cuestionario, sin embargo, aún no se ha enviado una respuesta y el estado es 
“Sin respuesta”: 

 
Figura 37: Cuestionario de calificación y estados 

 

 

  

 

Cuestionario 1 

Cuestionario 2 
 



 

22 
 

Una vez presentados los distintos cuestionarios de calificación, pueden darse los siguientes casos: 
 

- Homologación secundaria de Zambon: tras el envío por parte del proveedor de la respuesta al 
cuestionario de cualificación, este último se someterá a la homologación de Zambon y tendrá el 
estado “En espera de homologación”. El proveedor no podrá modificar las respuestas 
proporcionadas. Podrá realizar una revisión del cuestionario y una posible modificación si Zambon 
solicita información adicional o si aprueba el cuestionario y este documento ha sido “Aprobado”.  

 
Figura 38: Cuestionario de calificación en estado “En espera de aprobación” 

 

 
Figura 39: Cuestionario de Cualificación en estado “Esperando aprobación” - Modificación no posible 

 

 
Figura 40: Cuestionario de calificación en estado “Aprobado” 

 
Para revisar el cuestionario, haga clic en “Revisar respuesta”. El sistema mostrará una ventana en la que se 
le pedirá que confirme su intención de cambiar una o más respuestas. Haga clic en “Aceptar”: 
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Figura 41: Cuestionario de calificación en estado “Aprobado” - Modificación posible 

 
En este punto el sistema permitirá la modificación del cuestionario y por lo tanto será posible actualizar las 
respuestas del cuestionario con los nuevos datos y hacer clic nuevamente en “Enviar”.  
 
El cuestionario actualizado se enviará nuevamente para su aprobación por parte de Zambon: 
 

 
Figura 42: Cuestionario de calificación en estado “Aprobado” - Revisión de respuesta 

 
En la siguiente ventana emergente que aparecerá, haga clic en “Aceptar”: 

 
Figura 43: Cuestionario de calificación de confirmación de revisión 
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Una vez aprobado, será visible en el siguiente estado: 

 
Figura 44: Aprobación Cuestionario de calificación 

 
Recibirá un correo electrónico si su calificación ha sido aprobada: 

 
Figura 45: Correo electrónico de confirmación de aprobación de calificación 

 
- Solicitud de integración de respuesta: Durante la fase de aprobación, Zambon podrá solicitar la 

integración de una o más respuestas dadas, indicando las especificaciones y el número de la 
pregunta de referencia; posteriormente, una vez actualizadas las respuestas, Zambon procederá 
con la aprobación del cuestionario (seguir los mismos pasos vistos anteriormente); 

 
Recibirá un correo electrónico si se han solicitado adiciones o cambios en las respuestas a los distintos 
cuestionarios:  
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Figura 46: Correo electrónico de solicitud de integración 

 
 

- No aprobación por parte de Zambon: el proceso de calificación finaliza con un resultado negativo y 
el proveedor no podrá participar en los eventos de licitación. 

 

4. Cómo ponerse en contacto con el Soporte directo de ARIBA 
 

4.1 Problemas para una cuenta ya existente que logra iniciar sesión 
 

En caso de problemas en los que todavía es posible iniciar sesión (cuenta de proveedor ya 
existente), es posible solicitar asistencia directa siguiendo los siguientes pasos: 

 
a. En la página de inicio de sesión de la plataforma, haga clic en el icono  de asistencia en la 

esquina superior derecha de la plataforma. Si no ve el icono de arriba, es recomendable 
configurar el zoom de la página al 90 %. 
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Figura 47: Soporte Ariba - 1 

 
b. Haga clic en “Soporte” en la parte superior del menú Ayuda. 

 

 
Figura 48: Soporte Ariba - 2 

 

 

 
Haga clic 

aquí 
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c. Haz clic en la pestaña Contactos. 
 

 
Figura 49: Soporte Ariba - 3 

 
d. Ingrese una breve descripción de su pregunta o problema en el campo Comience aquí para 

encontrar la respuesta 
 

 
Figura 50: Soporte Ariba - 4 

 
e. Haga clic en el icono de búsqueda  

 

 
Figura 51: Soporte Ariba - 5 

 

 

 



 

28 
 

f. Después de buscar, haga clic en un tema según las recomendaciones recibidas o en un 
botón de pregunta/problema en la sección Elija entre las siguientes opciones para 
continuar para obtener más información y asistencia. 

 

 
Figura 52: Asistencia Ariba - 6 

 
 

i. Si después de revisar estos pasos, aún necesita ayuda: 
 

1. En las opciones proporcionadas en ¿Con qué necesito ayuda? Haga clic en Más en la parte 
inferior. 
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Figura 53: Soporte Ariba - 7 

 
2. Aparece una barra en la parte inferior de la pantalla: ¿Los resultados de la búsqueda no 

son los que busca? Haga clic en Crear un caso en la parte inferior derecha. 

 
Figura 54: Soporte Ariba - 8 

 
3. Rellene el formulario lo más detallado posible 

 
Haga clic aquí 

 



 

30 
 

 
Figura 55: Soporte Ariba - 9 

4. Haga clic en Un último paso en la parte inferior derecha 
 

 
Figura 56: Soporte Ariba - 10 

 
 

5. Seleccione su método de contacto y haga clic en Enviar. Al seleccionar el método de 
contacto “Teléfono”, será contactado en el número de teléfono indicado al completar los 
datos en la solicitud.  
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N.B. Ariba se pondrá en contacto con usted solo después de enviar la solicitud de asistencia. Si 
no es posible responder a la llamada por el Soporte de Ariba, entonces será necesario enviar 
una nueva solicitud, siguiendo el proceso indicado anteriormente, para ser contactado 
nuevamente por asistencia. 
 

4.2 Problemas relacionados con la creación de una nueva cuenta / Problemas de 
inicio de sesión 

 
En caso de problemas al crear una nueva cuenta/imposibilidad de iniciar sesión, puede solicitar 
asistencia directa siguiendo los siguientes pasos: 
 

1. Inicie sesión en https://supplier.ariba.com 
2. En la página de inicio de sesión de la plataforma, haga clic en el icono  de asistencia en la 

esquina superior derecha de la plataforma. Si no ve el icono de arriba, es recomendable 
configurar el zoom de la página al 90 %. 

 
 

 
Figura 57: Soporte Ariba - 11 

 
 

3. Haga clic en “Soporte” en la parte superior del menú Ayuda. 
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Figura 58: Soporte Ariba - 12 

 

 
4. Haz clic en la pestaña Contactos. 

 

 
Figura 59: Soporte Ariba - 13 

 
 

5. Aparecerán las pestañas: “Registrarse en Ariba Network”, “Restablecer contraseña”, 
“Olvidé mi nombre de usuario”, “Cancelar suscripción”. 
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Figura 60: Soporte Ariba - 14 

 
6. Seleccione una opción y haga clic en un botón de pregunta/problema en la sección “Elija 

entre las siguientes opciones para continuar” para obtener más información y asistencia. 
 
 

 
Figura 61: Soporte Ariba - 15 

 
7. Si aún necesita ayuda después de revisar los pasos anteriores, seleccione “Más” y haga clic 

en “Crear un caso”: 
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Figura 62: Soporte Ariba - 16 

 
 

8. Rellene el formulario lo más detallado posible 
 

 
Figura 63: Soporte Ariba - 17 

 
9. Haga clic en Un último paso en la parte inferior derecha y seleccione su método de 

contacto y haga clic en Enviar. Al seleccionar el método de contacto “Teléfono”, será 
contactado en el número de teléfono indicado al completar los datos en la solicitud. 
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N.B. Ariba se pondrá en contacto con usted solo después de enviar la solicitud de asistencia. Si 
no es posible responder a la llamada por el Soporte de Ariba, entonces será necesario enviar 
una nueva solicitud, siguiendo el proceso indicado anteriormente, para ser contactado 
nuevamente por asistencia. 

 
 

 
Figura 64: Soporte Ariba - 18 

 
Si tiene preguntas sobre cuándo ponerse en contacto con el cliente, haga clic aquí: 
 
Si tengo alguna pregunta o problema, ¿debo ponerme en contacto con Ariba o con el cliente?  
 

 
Figura 65: Soporte Ariba - 19 

 

 


