SMU &



Guias para proveedores

¢Para que fue creada esta guia? Porque siempre estamos preocupados de tener
una comunicacion clara contigo, creamos guias con informacion sobre el uso de la
Plataforma Ariba

¢ Qué voy a encontrar en esta guia? En esta guia podras encontrar un paso a
paso sobre “Cémo revisar un borrador de contrato en Ariba Network”

¢ Donde encuentro soporte de la Plataforma Ariba? Ante cualquier problema que
se presente en la plataforma, puede solicitar asistencia via correo electrénico o
telefonica con el equipo de soporte de Ariba Network. El paso a paso lo encontraras
en la pagina 17 de este documento. Para mayor detalle revisa la guia “Cémo cargar
un ticket de soporte” que podras encontrar dentro de este mismo portal
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Qué tipo de proveedor soy

U SMU trabaja con 2 grupos de proveedores: comerciales e indirectos. Estos a su vez pueden ser proveedores nuevos o legados.
Te explicamos las diferencias a continuacion:

Por tipo de proveedor Por tipo de relacidn

* Proveedor Comercial: si los productos y/o servicios que * Proveedor Nuevo: si recién vas a comenzaras a hacer
nos entregas estan destinados para que SMU venda al negocios con nosotros, eres considerado un proveedor
usuario final, eres considerado un Proveedor Comercial. nuevo. Desde ya, muchas gracias por unirte, estamos muy
Desde ya, muchas gracias por ayudarnos a funcionar de la felices de comenzar a realizar negocios contigo.
mejor manera. ,

* Proveedor Legado: si eres actualmente un proveedor de

* Proveedor Indirecto: si los productos y/o servicios que nos SMU o de alguna de nuestra filiales, eres considerado un
estregas estan destinados para que SMU ejecute su proveedor legado. Desde ya, muchas gracias por trabajar
operacion, eres considerado un Proveedor Indirecto. Desde con nosotros, esperamos poder seguir haciendo negocios
ya, muchas gracias por ayudarnos a que funcionen contigo.

nuestras operaciones de forma diaria.
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COMO REVISAR UN
BORRADOR DE CONTRATO
EN ARIBA NETWORK

Proveedor INdireCt0 e

Comencemos
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Aceptar propuesta

Soporte Ariba Network



Notificacion para revision de contrato

L]
<D

CW2224430 - Contrato - Manual de proveedor: Revision borrador del contrato por el Proveedor Resiidos =

Administrador de Ariba <no-reply@ansmip.ariba.com> 15:46 (hace 2 minutos) 1‘}( -

para mi «

Cuando SMU le envie un contrato
para su revision, usted recibira un
correo similar a este:

SMU S A.

CW2224430 - Contrato - Manual de proveedor: Revisién borrador del contrato
por el Proveedor

Titulo de la tarea: Revision borrador del contrato por el Proveedor
Descripcién de la tarea: estimado Proveedor, por favor seguir los siguientes pasos:

1. En este mail, hacer clic en el hipervinculo (Haga clic aqui) situado en la parte inferior donde dice
"Referencia del sistema: Haga clic aqui".

2. El hipervinculo lo llevard a la pagina de Ariba Network, donde debera iniciar sesién con su usuario y
contrasefia. Una vez logueado ingresara directamente a la tarea en cuestion.

3. Descargue el documento adjunto. Si le realiza cambios, guardelo en su escritorio.

4. Si esta de acuerdo con el borrador del contrato, haga clic en "Aceptar Propuesta”, ingrese un
comentario en "Mensaje" y haga clic en "Aceptar".

5. Si realizd cambios en el borrador del contrato, haga clic en "Crear contrapropuesta” y cargue la nueva
version haciendo clic en "Examinar" e ingrese un comentario en "Mensaje".

6. Si le solicitamos mas documentacion, favor Cargarlo en la parte inferior del
lugar donde cargo el borrador del contrato. Vera un botdn que dice "Agregar
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Notificacion para revision de contrato

Para revisarlo, lo unico que debe hacer es click
sobre el enlace “Haga click aqui” que esta en la
parte mas baja del correo:

>
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4. Si esta de acuerdo con el borrador del contrato, haga clic en "Aceptar Propuesta"”, ingrese un
comentario en "Mensaje" y haga clic en "Aceptar”.

5. Si realizé cambios en el borrador del contrato, haga clic en "Crear contrapropuesta” y cargue la nueva
version haciendo clic en "Examinar” e ingrese un comentario en "Mensaje".

6. Si le solicitamos mas documentaciodn, favor Cargarlo en la parte inferior del
lugar donde cargo el borrador del contrato. Vera un boton que dice "Agregar
mas adjuntos”

6. Luego haga clic en "Aceptar". Si cambi6 el nombre del documento le aparecera un "Warning"
informando que se modificé el nombre del mismo. Volver a hacer clic en "Aceptar”

7. En caso de ser necesario, lo estaremos contactando para una nueva ronda de revision de este

contrato o para la firma del contrato

Las siguientes notas pueden serle de ayuda:
Favor revisar borrador de contrato

Se le ha enviado este mensaje de correo electrénico porque usted es un
revisor de un documento que ha sido enviado para su revision.

Este mensaje tiene su origen en el sistema de Ariba utilizado por SMU S.A.
y se envio originalmente a: proveedor.generico.2@gmail.com

Referencia del sistema] Haga clic aqui gara acceder al sistema.




Notificacion para revision de contrato

Ariba Contract Management Centro de ayuda >

Sincronizar archivos con el
escritorio

< Volver al panel de instrucciones SMU S.A.

Esto le abrira en su explorador una
nueva ventana y lo direccionara a
Ariba Network para que inicie
sesion.

Tarea de negociacion lir

Esta tarea ha sido enviada para su negociacion y se encuentra ahora en proceso. Puede agregar comentarios en la pestafia Historico de tarea. La notificacion de nuevos comentarios se controla en el area  Mds

Contrato - Manual de proveedor Revisién borrador del contrato por el Pr...
TSK2982825304 Revision borrador del contrato por el Proveedor Ronda 1: Esperando respuesta(s) (i)
i Estimado Proveedor, por favor seguir los siguientes pasos:
: 1. En este mail, hacer clic en el hipervinculo (Haga clic aqui) situado en la parte inferior donde dice "Referencia del sistema: Haga clic aqui”
2. El hipervinculo lo llevara a la pagina de Ariba Network, donde debera iniciar sesién con su usuario y contrasefia. Una vez logueado ingresard directamente a la tarea en cuestion.

. Descargue el documento adjunto. Si le realiza cambios, guardelo en su escritorio.

4. Si esta de acuerdo con el borrador del contrato, haga clic en "Aceptar Propuesta”, ingrese un comentario en "Mensaje" y haga clic en "Aceptar”.
5. Si realizé cambios en el borrador del contrato, haga clic en "Crear contrapropuesta” y cargue la nueva versiéon haciendo clic en "Examinar” e ingrese un comentario en "Mensaje".
6. Si le solicitamos mas documentacion, favor Cargarlo en la parte inferior del lugar donde cargo el borrador del contrato. Vera un botén que dice "Agregar mas adjuntos”
U h I d HE4 A H b 6. Luego haga clic en "Aceptar”. Si cambid el nombre del documento le aparecera un "Warning” informando que se modificé el nombre del mismo. Volver a hacer clic en "Aceptar"
na Vez aya InICIa o SeSIon, rl a 7. En caso de ser necesario, lo estaremos contactando para una nueva ronda de revision de este contrato o para la firma del contrato

lo llevara automaticamente a la

tarea asociada al contrato que Favor revisa bortador de contato Se han enviado uno o mas documentos para que usted os revse, Tien las sguientes
debiese verse similar a la siguiente £ Documentos del contrato (Solo lectura) e

imagen:

« Ver los documentos a la izquierda.
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Notificacion para revision de contrato

(I

TSK2982825304 Revision borrador del contrato por el Proveedor Ronda 1: Esperando respuesta(s) (1)

Estimado Proveedor, por favor seguir los siguientes pasos:

Lo primero que debera hacer, es

1. En este mail, hacer clic en el hipervinculo (Haga clic aqui) situado en la parte inferior donde dice "Referencia del sistema: Haga clic aqui”
2. El hipervinculo lo llevard a la pagina de Ariba Network, donde deberd iniciar sesién con su usuario y contrasefia. Una vez logueado ingresard directamente a la tarea en cuestién.

desca rgar el documento WO rd 3. Descargue el documento adjunto. Si le realiza cambios, guardelo en su escritorio.

. . 4. Si esta de acuerdo con el borrador del contrato, haga clic en "Aceptar Propuesta”, ingrese un comentario en "Mensaje" y haga clic en "Aceptar”.
del Contrato de Ia S|gU|ente 5. Si realizo cambios en el borrador del contrato, haga clic en "Crear contrapropuesta” y cargue la nueva version haciendo clic en "Examinar” e ingrese un comentario en "Mensaje”.
. 6. Si le solicitamos més documentacion, favor Cargarlo en la parte inferior del lugar donde cargo el borrador del contrato. Vera un botén que dice "Agregar més adjuntos”

manera . 6. Luego haga clic en "Aceptar”. Si cambio el nombre del documento le aparecera un "Warning" informando que se madifico el nombre del mismo. Volver a hacer clic en "Aceptar”
7. En caso de ser necesario, lo estaremos contactando para una nueva ronda de revision de este contrato o para la firma del contrato
andresfbarrero0894
Favor revisar borrador de contrato Se han enviado uno o mas documentos para que usted los revise. Tiene las siguientes

opciones:

Esto descargara a su PC el Word ) Bocumentos de conrats (Slo ecture)
de contrato que SMU ha ' Contrato Negociacion _ .

. . « Para propaner cambios en los documentos, edite y guarde todos los documentos
previamente confeccionado. Usted Accién hecesarios en su sistema y luego afédalos como adjuntos cuando envie su
como proveedor debera leer y Descargar entepepese e rerEan
revisar el contrato y en caso de = [ crear conrapropuesta | ©
gue encuentre algo que usted .
considere es necesario cambiar, ‘
puedo hacerlo libremente sobre
este mismo documento con control
de cambio activado.

« Ver los documentos a la izquierda.

P
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Notificacion para revision de contrato

Una vez haya finalizado la revision del
contrato, vuelva a la tarea en Ariba y realice
una de las siguientes dos acciones segun
corresponda:

Si usted esta de acuerdo con todo el contrato
y no tiene ninguna observacion que hacer,
haga click en el botén “Aceptar Propuesta”.

Si usted NO esta de acuerdo con algo del
contrato e hizo alguna modificacién u
observacion dentro del Word, haga click en el
boton “Crear contrapropuesta”. Luego,
Ariba lo direccionara a una nueva ventana

>
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TSK2982825304 Revision borrador del contrato por el Proveedor Ronda 1: Esperando respuesta(s)

Estimado Proveedor, por favor seguir los siguientes pasos:

1. En este mail, hacer clic en el hipervinculo (Haga clic aqui) situado en la parte inferior donde dice "Referencia del sistema: Haga clic aqui”

2. El hipervinculo lo llevard a la pagina de Ariba Network, donde deberd iniciar sesién con su usuario y contrasena. Una vez logueado ingresard directamente a la tarea en cuestién.

3. Descargue el documento adjunto. Si le realiza cambios, guardelo en su escritorio.

4. Si esta de acuerdo con el borrador del contrato, haga clic en "Aceptar Propuesta", ingrese un comentario en "Mensaje” y haga clic en "Aceptar”.

5. Si realizé cambios en el borrador del contrato, haga clic en "Crear contrapropuesta” y cargue la nueva versién haciendo clic en "Examinar” e ingrese un comentario en "Mensaje".

6. Si le solicitamos méas documentacion, favor Cargarlo en la parte inferior del lugar donde cargo el borrador del contrato. Vera un hotdn que dice "Agregar mas adjuntos”

6. Luego haga clic en "Aceptar”. Si cambié el nombre del documento le aparecera un "Warning" informando que se modifico el nombre del mismo. Volver a hacer clic en "Aceptar”

7. En caso de ser necesario, lo estaremos contactando para una nueva ronda de revision de este contrato o para la firma del contrato

andresfbarrero0894

Favar revisar borrador de contrato Se han enviado uno o mas documentos para que usted los revise. Tiene las siguientes

opciones:
[ Documentos del contrato (Solo lectura) P

« Ver los documentos a la izquierda.
(W cContrato Negociacion

. = Para proponer cambios en los documentas, edite y guarde todos los documentos
Accion necesarios en su sistema y luego afadalos como adjuntos cuando envie su
contrapropuesta o revision.

Descargar

{ Crear contrapropuesta ®
Aceptar propuesta ©

SMU © 10



Crear contrapropuesta

5%

Contrapropuesta Cancelar

En Ia CaJa de teXtO “Mensaje”, Escriba un mensaje de comentario v, si es necesario, establezca el Control de acceso para este comentario. También puede agregar documentos adjuntos para apoyar su comentario. Para agregar un  Mds
indiqgue a SMU de modo general Messe [ p 7 g = = iem =l e HA DD
los comentarios que tiene sobre el L dausula 7 no corcespange con lo negosiado.

Rentro del documento Word van las demas observaciongs.
contrato y dentro del Borrador de

Contrato, especificar los
comentarios u observaciones.

LuegO, debe Cargar Ia Vel"Si(')n del Control de acceso: (Sin restricciones adicionales) A O]
documento Word que USted Documento Adjuntar documento revisado
modifico en el siguiente enlace:

[J Documentos del contrato

Seleccionar archivo | Contrato Negociacion.docx

.............................

(¥ contrato Negociacion i0 suelte aquf los archivos

...................................................

Por ultimo, haga click en el boton
“‘Aceptar” para enviar el
documento y los comentarios.

>
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Crear contrapropuesta

5%

SMU analizara los comentarios y
cuando tengan una respuesta

usted recibira el siguiente correo:

P>

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

CW2224430 - Contrato - Manual de proveedor: Revision borrador del C B B
contrato por el Proveedor recibidos x

Administrador de Ariba SMU S.A. CW2224430 - Contrato - Manual de proveedor: Revision borrador d... 15:46 (hace 53 minutos) Yy
Administrador de Ariba <no-reply@ansmtp.ariba.com> 16:40 (hace O minutos) Y7 4
parami «

SMU S.A.

CW2224430 - Contrato - Manual de proveedor: Revisién borrador del contrato
por el Proveedor

Titulo de la tarea: Revision borrador del contrato por el Proveedor

SMU © 12



Crear contrapropuesta

(39

Note que los correos empezaran a llegar en
cadena, ya que hacen parte de la misma tarea de
revision. Los comentarios de SMU estaran en la
parte inferior del correo:

P>
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lugar donde cargo el borrador del contrato. Vera un botdn que dice "Agregar
mas adjuntos”

6. Luego haga clic en "Aceptar". Si cambio el nombre del documento le aparecerd un "Warning"
informando que se modifico el nombre del mismo. Volver a hacer clic en "Aceptar”

7. En caso de ser necesario, lo estaremos contactando para una nueva ronda de revision de este

contrato o para la firma del contrato

Las siguientes notas pueden serle de ayuda:

Ok se aceptan las modificaciones propuestas por el proveedor,
Favor revisar |la nueva version del contrato y dar visto bueno.

Se le ha enviado este mensaje de correo electrénico porque usted es un
revisor de un documento que ha sido enviado para su revision.

Este mensaije tiene su origen en el sistema de Ariba utilizado por SMU S.A.
y se envié originalmente a: proveedor.generico.2@gmail.com

Referencia del sistema: Haga clic aqul para acceder al sistema.

SMU © 13



Crear contrapropuesta

Tarea de negociacién

Esta tarea ha sido enviada para su negociacion y se encuentra ahara en proceso. Puede agregar comentarios en la pestaiia Histérico de tarea. La notificacion de nuevos comentarios se controla en el érea  Mds

Cuando ingrese a la tarea de
revision vera los siguientes
cambios: TSK2984497295 Revisidn borrador del contrato por el Proveedor Ronda 2: Esperando respuesta(s) (1)

Contrato - Manual de proveedor Revisién borrador del contrato por el Pr...

Estimado Proveedor, por favor seguir los siguientes pasos:

. En este mail, hacer clic en el hipervinculo (Haga clic aqui) situado en la parte inferior donde dice "Referencia del sistema: Haga clic aqui".
. El hipervinculo lo llevard a la pagina de Ariba Network, donde deberd iniciar sesién con su usuario y contrasefa. Una vez logueado ingresara directamente a la tarea en cuestion.
. Descargue el documento adjunto. Si le realiza cambios, guardelo en su escritorio.

Si esta de acuerdo con &l borrador del contrato, haga clic en "Aceptar Propuesta”, ingrese un comentario en "Mensaje" y haga clic en "Aceptar”.
. Si realizé cambios en el borrador del contrato, haga clic en "Crear contrapropuesta” y cargue la nueva version haciendo clic en "Examinar” e ingrese un comentario en "Mensaje".
. Si le solicitamos mas documentacion, favor Cargarlo en la parte inferior del lugar donde cargo el barrador del contrato. Vera un botdn que dice "Agregar mas adjuntos”

Luego haga clic en "Aceptar”. Si cambid el nombre del documento le aparecerd un "Warning" informando que se modificé el nombre del mismo. Volver a hacer clic en "Aceptar”
7. En caso de ser necesario, lo estaremos contactando para una nueva ronda de revision de este contrato o para la firma del contrato

Descargue el documento Word y
verifique que efectivamente se
hayan hecho los cambios que
indica SMU. En caso de que usted andresfbarrero089d , , N N
te nga alg u n Otro Comenta rlo O S:VZ,? fec‘fi-ifTﬁﬁg[]:{?\;f;:igznde; Egcr.]l:t;;etzrisd;;?:’ie;tsrgxgsg?r_ 2§Ci‘1;:ez?wado uno o mas documentos para que usted los revise. Tiene las siguientes
mOd |f|CaC|én’ replta el m Ismo T Documentos del contrato (Solo lectura) + Ver los documentos a la izquierda.
proced | mlento eXlecadO en esta (¥ contrato Negociacién « Para proponer cambios en los documentos, edite y guarde todos los documentos

necesarios en su sistema y luego afiddalos como adjuntos cuando envie su

seccion hasta que esté de acuerdo contrapropuesta o revisién.
con la propuesta y la acepte.

On s W N

=

>
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Aceptar propuesta

TSK2984497295 Revision borrador del contrato por el Proveedor Ronda 2: Esperando respuesta(

Estimado Proveedor, por favor seguir los sigui es p H

. s
Si usted esta de acuerdo con la

.7 1. En este mail, hacer clic en el hipervinculo (Haga clic aqui) situado en la parte inferior donde dice "Referencia del sistema: Haga clic aqui”.
Ve rSlon del dOCU mento q ue Ie 2. El hipervinculo lo llevara a la pagina de Ariba Network, donde debera iniciar sesion con su usuario y contrasena. Una vez logueado ingresara directamente a la tarea en cuestion.

. . e 3. Descargue el documento adjunto. Si le realiza cambios, guardelo en su escritorio.
enVIO SM U, haga CIICk en eI bOtOﬂ 4. Si esta de acuerdo con el borrador del contrato, haga clic en "Aceptar Propuesta”, ingrese un comentario en "Mensaje” y haga clic en "Aceptar”.
“ . 5. Si realizé cambios en el borrador del contrato, haga clic en "Crear contrapropuesta" y cargue la nueva version haciendo clic en "Examinar” e ingrese un comentario en "Mensaje”.
Ace ptal' pl"Opuesta . 6. Si le solicitamos mas documentacion, favor Cargarlo en la parte inferior del lugar donde cargo el borrador del contrato. Vera un botén que dice "Agregar méas adjuntos”
6. Luego haga clic en "Aceptar". Si cambié el nombre del documento le aparecera un "Warning” informando que se modificé el nombre del mismo. Volver a hacer clic en "Aceptar”
7. En caso de ser necesario, lo estaremos contactando para una nueva ronda de revision de este contrato o para la firma del contrato

andresfbarrero0894
Ok se aceptan las modificaciones propuestas por el proveedor. Se han enviado uno o mas documentos para que usted los revise. Tiene las siguientes
Favor revisar la nueva version del contrato y dar visto bueno. opciones:

[ Documentos del contrato (Solo lectura) « Ver los documentos a la izquierda.

P>
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Aceptar propuesta

©

Ariba lo llevara a la siguiente
ventana donde simplemente debe
hacer click en “Aceptar” para
enviar su confirmaciéon a SMU:

P>

SAGA DIGITAL

Ariba Contract Management

< Volver al panel de instrucciones SMU S.A.

Propuesta aceptada

Centro de ayuda >

Sincronizar archivos con el
escritorio

|

Escriba un mensaje de comentario vy, si es necesario, establezca el Control de acceso para este comentario. También puede agregar documentos adjuntos para apoyar su comentario. Para agregar un  Mas

Mensaje:

Control de acceso:

Propuesta aceptada

— tamano —

=|| —fuente—

-

16



Soporte Ariba Network

Tenga presente que ante cualquier problema que se le
presente en la plataforma puede solicitar asistencia
telefonica con el equipo de soporte de Ariba Network.

Para solicitar asistencia:

1. Ingrese al siguiente enlace: https://supplier.ariba.com

2. Haga clic en el simbolo ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla.

3. Haga clic en el botén {} “Servicio de Asistencia” ubicado
en la parte inferior derecha de la pantalla

4. Se abrird una nueva ventana emergente.

5. En el buscador “Necesito ayuda con” ingrese las palabras
claves del problema que esta teniendo. Por ejemplo, si usted
no puede acceder a su cuenta de Ariba Network, ingrese “no
puedo acceder a mi cuenta”. Luego haga clic en “Iniciar”.

6. Aparecera informacién relacionada a su busqueda. Intente
leer la documentacion, ya que quizas resuelva su duda o
problema.

>

S/\G/\ DIGIT/\L

nos impu al futu

7. En caso de que la informacion no haya sido de ayuda,
haga clic en el boton “Ofro” ubicado en la parte inferior de la
pantalla. Luego seleccione “Obtenga ayuda por teléfono”.

5‘- Poéngase en contacto con el servicio de asistencia al cliente de SAP Ariba
Sus respuestas a estas preguntas nos ayudaran a proporcionarle una respuesta o a dirigirle a los canales de asistencia apropiados.
¢ Para qué necesita ayuda?

Registro Iniciar sesién Restablecer la contrasefia Saber si mi empresa tiene una cuenta
btener

rm sultados de busqueda, le recomendamos que utilice palabras clav pg (comoprejempl “confirmar pedido”
f Admasp d ontrar més frecuentes, tutoriales, doct yydg d cia sesion en su cuenta.

¢No encuentra lo que busca? Déjenos ayudarle.
Seleccione su preferencia para la comunicacion:

XX Obtenga ayuda a través del correo electrénico

%(— Obtenga ayuda por teléfono I Tiempo de espera estimado en minutos para una llamada no relacionada con una puja: 24

8. Indique los detalles de su problema. Trate de ser lo mas
descriptivo posible.

9. Ingrese sus datos de contacto. Luego revise y acepte la
declaracion de privacidad de Ariba Network y haga clic en
“Enviar’.

10. El equipo de soporte a proveedores de Ariba Network se
pondra en contacto con usted a la brevedad.


https://supplier.ariba.com/

SMU @

iMUCHAS
GRACIAS!
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