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• El objetivo de esta guía es que usted sepa cómo agregar y configurar las notificaciones de los usuarios creados en su

cuenta ANID en las secciones:

- Usuarios

- Notificaciones

• Estas configuraciones aplican tanto para cuentas Standard y Enterprise

Cómo agregar usuarios y configurar notificaciones 

en SAP Ariba

IMPORTANTE

Para tener acceso a la función de administración de roles es necesario que usted sea el administrador de la cuenta ANID en su

compañía, o que tenga los permisos otrogados por el, ya que solo existe un usuario con el rol de administrador.



Ingreso a su cuenta SAP Ariba 
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• Ingrese a la página de SAP

Ariba Network escriba su

usuario y contraseña.

• Haga clic en “Inicio de

sesión”.

https://service.ariba.com/Supplier.aw/125010076/aw?awh=r&awssk=mpAQUdzD&dard=1
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1. Ingrese a la configuración

de su empresa haciendo

clic en el círculo con sus 

iniciales, situado en la 

esquina superior derecha

2. Haga clic en

Configuración para 

expandir las opciones

posibles

3. Haga clic en Usuarios

Esto abrirá la vista Gestionar

funciones desplegada en la 

siguiente página.

.

Gestionar Funciones en su cuenta

1

2

3
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4. Haga clic en el signo más

para agregar una nueva

función/rol

4

Gestionar Funciones en Ariba Network
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1. Agregue un nuevo 

nombre de función/rol y 

agregue su descripción (si

se require) bajo 

Información de nueva

función

2. Cada rol debe tener al 

menos un permiso. 

Asegúrese que la casilla

deseada este

seleccionada.

3. Haga clic en Guardar al 

final de la página

1

2

Gestionar Funciones en Ariba Network
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1. Agregue un nuevo 

nombre de función/rol y 

agregue su descripción (si

se require) bajo 

Información de nueva

función

2. Cada rol debe tener al 

menos un permiso. 

Asegúrese que la caja

Accesos a Propuestas y 

Contratos está

seleccionada para permitir

el acceso a un usuario al 

módulo de propuestas y 

contratos

3. Haga clic en Guardar al 

final de la página

1

2

3

Funciones específicas para Propuestas y Contratos
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1. Haga clic en la pestaña

Gestionar usuarios bajo 

la sección Configuración

de cuenta

2. Haga Haga clic en el 

signo más para crear un 

nuevo usuario

1

2

Gestionar Usuarios en su cuenta
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3. Capture la información del 

nuevo usuario bajo la 

sección Información de 

nuevo usuario. 

Asegúrese de completar

los campos obligatorios

marcados con asterisco

4. Para asignar el rol que 

acaba de crear al usuario

correspondiente, deberá

seleccionarlo haciendo

clic en la casilla junto al 

nombre del rol/función

5. Haga clic en Completado

Gestionar usuarios en su cuenta

3

5

4
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6. El nuevo usuario creado

con su respectivo rol se

verá desplegado bajo la

sección Gestionar

usuarios

Ariba enviará por correo

electrónico una contraseña

temporal a la dirección de

correo electrónico ingresada

para el nuevo usuario. El

nuevo usuario deberá crear

una nueva contraseña y tomar

posesión de su cuenta

Gestionar usuarios en su cuenta

6
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Configuración de notificaciones

1

2

3

1. Ingrese a la configuración

de su empresa haciendo

clic en el círculo con sus 

iniciales, situado en la 

esquina superior derecha

2. Haga clic en

Configuración para 

expandir las opciones

posibles

3. Haga clic en

Notificaciones

Esto abrirá la vista 

Configuración de cuenta

desplegada en la siguiente

página.

.
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Configuración de notificaciones

1. Posiciónese en la pestaña Network

2. Algunas notificaciones ya estarán

preseleccionadas. Puede optar por dejarlos

como están, seleccionar más o anular la

selección de los que no desea recibir

3. Si desea cambiar o agregar destinatarios para

cada notificación, puede ingresar hasta 3

direcciones de correo electrónico separados

por una coma sin dejar ningún espacio

Ejemplo:

contacto1@email.com,contacto2@email.com

1

2

3


