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Gestión de solicitudes de colaboración

P4 ¿Cómo respondo a una ‘solicitud de colaboración’ (petición de 
oferta)?

Formación a proveedores
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Glosario de términos

• Ariba Network: Es la plataforma de SAP Ariba que nos permite relacionarnos con todos nuestros clientes.

• IBuy: Es el entorno de Iberdrola dentro de Ariba Network. A través de los apartados ‘Business Network’ y ‘Proposals 
and questionnaires’ podremos gestionar las peticiones de oferta que nos enviará el grupo Iberdrola.

• Solicitud de colaboración o colaboración: Proceso de licitación por el que el grupo Iberdrola invita a proveedores a 
presentar ofertas para ese determinado proceso. Estos procesos de licitación son de importe menos relevante que 
los eventos. En su cuenta de  Ariba se muestran en el apartado Business Network.

• PR (Purchase Requisition): Término en inglés para designar una solicitud de colaboración.

• Posición: Cada una de las líneas que forman la propuesta.

• Credenciales: Usuario y contraseña.
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Recibimos la solicitud de colaboración
En primer lugar recibiremos un correo electrónico por parte de Ariba en el que se nos indica que Iberdrola nos ha mandado una nueva solicitud de colaboración. Para gestionarla 
debemos pinchar en el enlace bajo el epígrafe ‘haga click en el siguiente enlace para ver el pedido’ (referido a la solicitud de colaboración) y se nos redigirá a la página de inicio 
de sesión de Ariba.

Credenciales 
del proveedor

Remitente: 
Ariba Network

Información 
sobre la 

solicitud de 
colaboración

Resumen de pasos:
1. Recibimos un correo
2. Iniciamos sesión en la cuenta de Ariba

Network (es un prerrequisito tener una 
cuenta creada. Si no está creada por favor 
revisa el manual P1 ¿Cómo me registro en 
Ariba Network? ¿Y en IBERDROLA IBUY?)

3. Inicia la colaboración

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Página de la solicitud de colaboración
Una vez iniciada sesión, apareceremos en la página principal de la solicitud de colaboración donde podemos obtener información sobre la misma: número de referencia, título, 
solicitante, especificaciones técnicas o cualquier mensaje del solicitante.

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Problema de acceso por correo electrónico
Si no he recibido el correo electrónico, lo primero que hay que revisar es la configuración de notificaciones de nuestra cuenta de Ariba Network (vídeo de formación ‘P2 ¿Qué hay 
en mi cuenta? ¿Qué puedo gestionar?’). Si el problema persistiera, podemos acceder desde la página web de Ariba. Para ello desde cualquier buscador accedemos a la pantalla 
principal de Ariba y desde el botón “Ingresar” seleccionamos “Proveedor” e introducimos nuestras credenciales. 

 

2º) Credenciales 
del proveedor

1º)

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Business Network
Hay que asegurararse que estamos en la pestaña “Business Network” desde donde se gestionan las solicitudes de colaboración. Existen dos formas de acceder a ellas aunque 
ambas nos llevarán a la misma pantalla:

1- Desde el apartado ‘Visión General‘ – ‘Solicitudes de colaboración’.

2- Desde ‘Oportunidades‘– ‘Solicitudes de Colaboración’.

2

1

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Listado de solicitudes de colaboración
Desde esta pantalla podemos gestionar las solicitudes de colaboración que hemos recibido con su información correspondiente: nº de solicitud, título, cliente, fecha, importe (si 
se ha enviado la propuesta) y el estado en el que se encuentran.

En el caso de que no aparezca ninguna colaboración se han revisar los siguientes puntos:

• ¿Hemos iniciado sesión en la cuenta correcta de Ariba Network? (revisar manual P2 ¿Qué hay en mi cuenta? ¿Qué puedo gestionar?)

• Revisar que nuestro usuario tiene el rol adecuado (revisar manual P2 ¿Qué hay en mi cuenta? ¿Qué puedo gestionar?)

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Listado de solicitudes de colaboración
Cómo hacer búsquedas y filtrar las solicitudes

Para buscar solicitudes mas rápidamente, pulsamos en “Filtros de búsqueda” y podremos filtrar por diferentes criterios. Por ejemplo, si queremos ver las solicitudes pendientes 
de responder filtramos por ‘Estado de la solicitud de colaboración’ = ‘Se necesita respuesta’ y pulsamos el botón “Buscar”.

Para acceder a la solicitud pulsamos sobre el nombre de la misma.

Pulsar para 
acceder a la 

solicitud

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Responder la solicitud
Una vez en la pantalla de la solicitud de colaboración podemos obtener información sobre la misma: número de referencia, título, solicitante, especificaciones técnicas o 
cualquier mensaje del solicitante.

En el caso de tener 2 posiciones idénticas, el gestor de Iberdrola le explicará el motivo y que introdcir en cada una de ellas. De no ser así por favor póngase en contacto con el 
gestor del grupo Iberdrola para solicitar las correspondientes indicaciones. Rogamos introduzca su mejor oferta para cada uno de los ítems y no elimine ninguno de ellos.

Para responder a una solicitud pulsamos en el botón “Responder” y “Responder con propuesta”. 

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Revisión de la documentación vinculada a la solicitud de colaboración
Antes de saber si vamos a participar o no podemos revisar toda la documentación relacionada con la solicitud de colaboración pulsamos en el enlace “Descargar” de los 
‘Adjuntos del solicitante’.

Pulsar para 
descargar

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Crear la propuesta
Revisar la propuesta

Al entrar observamos que tenemos 2 pasos a seguir:

1- Revisar y seleccionar: En este apartado solo hay que revisar la información que aparece.

Para continuar pulsamos el botón “Siguiente”.

Información a 
revisar

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Crear la propuesta
Completar la propuesta

2- Completar y enviar: En este apartado añadimos el precio unitario/importe ofertado. Para ello tenemos que ir marcando las posiciones una a una ya que si seleccionamos 
todas a la vez el sistema nos dará un error. Una vez seleccionada una posición pulsamos el botón “Acciones” y seleccionamos “Editar detalles”. Por favor no añada ni borre 
ninguna de las posiciones.

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Crear la propuesta
Completar y actualizar la propuesta

En esta pantalla tenemos que indicar el precio de nuestra propuesta. Se pueden dar 2 casos:

• Caso 1 (item por importe): en este caso hay que indicar un importe.

• Caso 2 (item por unidad de medida): en este caso hay que incluir un precio unitario en función de la unidad física de medida.

También tenemos la opción de agregar un comentario o un adjunto para esta posición en concreto. Para finalizar esta posición pulsamos el botón “Aceptar”.

Este proceso hay que repetirlo tantas veces como posiciones tenga la solicitud de colaboración. 

Indicar los valores adjudicables
para cada artículo (no es válido 

el valor 0)

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Enviar la propuesta
Revisar y enviar la propuesta

Una vez introducidos los precios de todas las posiciones, debemos revisar que el precio de los artículos (indicar un valor adjudicable) y el importe total son correctos.

Importe total

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Enviar la propuesta
Revisar y enviar la propuesta

Si nos desplazamos hacia abajo podemos agregar un mensaje y un adjunto para toda la propuesta.  

Para finalizar el proceso y enviar nuestra propuesta pulsamos el botón “Enviar”.

Pulsar para enviar 
la propuesta

Pulsar para enviar 
la propuesta

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Seguimiento de mi propuesta
Desde la pantalla de ‘Solicitudes de colaboración’ podemos ver el estado de todas las solicitudes de colaboración recibidas (PR). Para acceder a cualquiera de ellas pulsamos 
sobre el número de solicitud.

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR

Pulsar para 
acceder a la 

solicitud
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Resumen de pasos

Accedemos 
al listado de 
solicitudes

Revisamos la 
documentación 

de la solicitud

Completamos 
el contenido 

de la 
propuesta

Enviamos 
nuestra 

propuesta

Recibimos la 
invitación para 
participar vía 

correo 
electrónico 

Iniciamos 
sesión en 

Ariba

Seguimiento 
de mi 

propuesta

Gestión de la Solicitud de Colaboración o PR
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Gracias por su atención

Ariba Network e IBuy

Febrero 2025
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