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Aqui se muestra como configurar su cuenta de Ariba Network para ajustarla a las necesidades
de su empresa.

» El administrador de tu cuenta de Ariba Network puede realizar todas las tareas requeridas
para establecer una relacidon comercial con MetroGAS u ofras empresas (completar el registro,
configurar la cuenta y crear accesos de usuario adicionales a la cuenta, participar en eventos, etc).

También puede delegar internamente alguna de estas funciones, por ejemplo:

Mantener la informacién del personal de contacto de la cuenta
Revisar y actualizar la informacién del perfil de la empresa
Le permite ver los eventos de Ariba Sourcing de tu organizacion.

Administracion de contactos:
Informacion de la empresa:
Acceso a Propuestas y Contratos:

» En este instructivo agregamos informacion para que conozcas como configurar infernamente
tu cuenta y hacer un mejor uso de la plataforma SAP Ariba.
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Ajustes bdsicos de configuracién

» Finalizacion de tu perfil.

1. Selecciond Perfil de empresa desde el menu desplegable Configuracion de cuentas.
2. Completd todos los campos sugeridos en las pestanas para representar mejor tu empresa.
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Nota: cuanto mds completo sea un perfil, existen mayores probabilidades de aumentar los negocios con los
clientes existentes y potenciales
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Configuracion de las notificacion por correo electronico

» La seccidon Notificaciones de Network indica qué notificaciones del sistema te gustaria recibir
y te permite designar a qué direcciones de correo electronico quierés enviarlas.
1. Hacé click en la opcién Notificaciones de Configuracion de cuentas.
2. Selecciond la pestana Red.

3. Podés ingresar hasta 5 direcciones de correo electronico por cada fipo de notificacion. Deberds separar
cada direccion con una coma SIN espacios entre los correos electronicos.
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Finalizacion de tareas de activacion.

» Desde la pantalla de inicio, selecciond la pestana Activacion.
» Hacé click en el enlace "Las tareas de activacion estdn pendientes”.
» Selecciond las tareas necesarias pendientes de conclusion.

Task
asks Enablement Tasks

1 Enablement Tasks are pending

View details of all pending tasks and complete them. Click the associated link to complete a task

Update Profile Information m (fé\)
-
Activity Name Date Due Total Tasks My Pending Tasks
»  Account 26 Feb 2016 4 0
» Purchase Order 1 Apr 2016 2 0

Nota: algunas tareas pendientes pueden ser para el cliente. Estas no desaparecerdn hasta que el cliente las
complete.

<@



SAP Ariba - SLP

Configuracion de cuentas

» 1. Hacé clic en tus iniciales en la esquina superior derecha para acceder al Navegador de
cuentas de usuario. Esto te permitird hacer lo siguiente:
Acceder rdpidamente a la configuracion y la informacién personal de la cuenta de usuario
Vincular varias cuentas de usuario

Cambiar a la cuenta de prueba
Hacé click en "Mi cuenta” para consultar o actualizar la configuracion del usuario.

SAP  Business Network Cuenta Enterprise @
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Revision de relaciones: actuales y potenciales.

>

1. Hacé click en Relaciones de cliente en el menu desplegable Configuracion de empresa.
2. Establecé tus preferencias para las solicitudes de nuevas relaciones (manual de
aceptacion automatica o revision). Si se establece en Manual, las solicitudes pendientes
aparecerdn en Pendiente.

Si hacés click en el nombre de un cliente, se mostrardn todas las reglas y permisos habilitados dentro de la

relacion.
Podés acceder al "Portal de Informacion del proveedor” de cada cliente haciendo click en el

hipervinculo. Este portal te ofrece documentacioén e instrucciones especificas para cada proyecto del
cliente.

GAP ™ BusinessNetwork - Cuenta Enterprise @

I Configuracién de cuenta

MetroGAS Dummy

MetroDummy@gmail.com

Mi cuenta
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Administrador y usuarios de cuenta.

>

Poderes del Administrador
» Solo puede haber un administrador por cuenta-

* Se vincula automdticamente al nombre de usuario y al inicio de sesidon ingresado durante el
registro.

» Es responsable de la configuracion y gestion de la cuenta.

* Es el punto de contacto principal para los usuarios con preguntas o problemas.
e Crea usuarios y asigna roles o permisos.

* Pueden existir hasta 250 cuentas de usuario por cada ANID.

* Puede tener diferentes roles o permisos, que correspondan a las responsabilidades laborales
reales del usuario.

* Puede acceder a todos los clientes o solo a los especificos asignados por el administrador.
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Creacion de roles y usuarios. (Solo Administrador)

>

>

>

1. Desde el menu Configuracion de empresa, hacé click en Usuarios. Se cargard la pdagina
Usuarios.

2. Si necesitds crear un rol, asegurate de permanecer en la pestana “Gestionar roles” y luego
hacé click en el signo “+".

3. Ingres& un nombre y una descripcion para el rol y luego selecciond uno o varios permisos
para este rol. Hacé click en "Guardar” cuando hayas terminado.

4. Para crear un usuario, ingresa a la pestana “Gestionar usuarios” y hacé click en el signo
“+", Ingresd un nombre de usuario (en formato de correo electronico), una direccion de
correo electronico, nombre y apellidos y, opcionalmente, un nimero de teléfono para este
usuario.

5. Selecciond un rol de la seccion Asignacion de rol y decision si al usuario se le asignard
clientes especificos o todos.

6. Hacé click en “Listo".
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Creacion de roles y usuarios. (Solo Administrador)

CONFIGURACION DE CUENTA

MetroGAS Dummy
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Mi cuenta I Usuarios I
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Crear y gestionar funciones para su cuenta. Puede editar la funcién y agregar usuarios a ella. La funcién de administrador puede visualizarse pero no se puede modificar.
Registro de cuenta
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Creacion de roles y usuarios. (Solo Administrador)

SAP Business Network Cuenta Enterprise

@
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Configuracion de cuenta
Relaciones de cliente Usuarios Notificaciones Jerarquia de cuentas Suscripciones de aplicacién Registro de cuenta
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D Nombre de usuario Direccién de correo electrénico Nombre Apellidos

*

Listado de usuarios

Contacto de Ariba Discovery Funcién asignada Perfiles de autorizacion asignados Cliente asignado Acceso a AN Accione
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Edicion y modificacion de usuarios. (solo administrador)

» 1.Hacé click en la pestana “Gestionar usuarios”.
» 2.Hacé click en "Acciones” en el usuario seleccionado.
» 3. Hacé click en "Editar” para modificar la asignacion de rol o restablecer la confrasena del
usuario.
» 4. Ofras opciones: “Eliminar usuario”
« Convertir en administrador.
- Anadir a la lista de contactos.
+ Eliminar de la lista de contactos.
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Edicion y modificacion de usuarios. (solo administrador)
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Edicion y modificacion de usuarios. (solo administrador)

+ 3
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Gestion de multiples cuentas: Jerarquia de cuentas

» Una jerarquia de cuentas es un vinculo entre las cuentas individuales para fines de gestion de
cuentas.

El administrador de la cuenta principal puede acceder a la cuenta secundaria y realizar las
siguientes acciones:

= Cambiar la configuracion de la cuenta secundaria y completar el perfil de la empresa.

= Publicar catdlogos.
= Verificar el estado de pago de la factura de Ariba y pagar la factura.

= Actualizar un Paquete de suscripcion superior.

» El administrador de la Cuenta principal NO puede hacer lo siguiente:
= Ver compradores de la Cuenta secundaria.
= Crear documentos (Confirmaciones de PO, Avisos de expedicion, Facturas).

= Ejecutar informes.



SAP Ariba - SLP

Gestion de multiples cuentas: Jerarquia de cuentas

» Coémo configurar una jerarquia de cuentas:
1. Desde el menu Configuracion de empresa, hacé click en "Jerarquia de cuentas”.

2. Para agregar cuentas secundarias, hacé click en "Vincular cuentas” .

3. Ariba Network detectard si existe una cuenta con informacion que se corresponda.

4. En la proxima pdgina, podés iniciar sesion como administrador o enviar una solicitud a través
de un formulario en linea como no administrador.

5. Una vez que el administrador de una cuenta secundaria confirma la solicitud, se mostrard el
nombre de la cuenta vinculada en la pdgina Jerarquia de cuentas.

FI N )
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Gestion de multiples cuentas: Jerarquia de cuentas

Enlazar cuenta

5 cuentas de su empresa ¥ crear una jerarquia de cuenta principal-secundaria. $i enlaza las diferentes cuentas de su empresa facilitard su gestion.

Puede enlazar vas

NO ES UNA CUENTA DE ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR DE CUENTA

Si usted o es el adminisiradar de la cuenta con a que desea enlazar, envie una solicitud para enlazar i es el administracor de la cuenta con la que desea enlazar, introduzca el nembre de usuario y la
185 cuentas, Lina VeZ que esta se aprUEbe, 56 Creard LNa jerarquia de principal-secundaria entre las contasena a continuacion.
euentas enlazadas. Haga clic a continuacian para inielar La busqueda de cuentas con Las que desee

Nombre de usuario:
Solicitud de enlace con oiras euentas

Enlazar cuent

seguridsd  Condiciones dé uso

e SAP. Todos los derechos reservados. cién de privacidad  Decla

2021 54P SE 0 una empre

AP Business Network

™

Solicitud para el enlace de cuentas

tas, Extas opciones
i cuenta secundaria
e coma secundaria,

 Enlazar como

Enlazar como mi cusrta principal

Buscar

Resultado de la busqueda

eodar 1 EstadaiProvincia, Pais Nimers DUNS. Network IO

Na hay articulas.
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