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1. INTRODUCCIÓN 

1.1. PROPÓSITO DEL DOCUMENTO 

El objetivo de este documento es explicar el flujo de los procesos que los proveedores deberán ejecutar. Desde el Registro 

de un proveedor para colaborar con IDOM, hasta el llenado de Registros de información básica necesarios para una eficiente 
colaboración con IDOM. 
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2. REGISTRO DE PROVEEDORES 

Para que un proveedor pueda darse de alta y trabajar con IDOM, previamente desde el propio IDOM habrá que haber 
rellenado una solicitud de registro de proveedor la cual será llevada a cabo por la figura del solicitante. En caso de 

querer saber cómo se gestiona este proceso, se podrá revisar en el manual del “Solicitante”. 

Una vez se ha rellenado el cuestionario de registro, llegará el siguiente mail de invitación al proveedor, donde deberá 
hacer clic en el vínculo remarcado en la imagen siguiente, el cual lo llevará directamente a la página de Ariba. 

 

 

 

Este link redirigirá a la pantalla principal de Ariba al proveedor tal y como hemos comentado. En caso de que el 
proveedor tuviera una cuenta de antes, directamente iniciaría sesión y le debería de aparecer en su perfil la invitación 

para unirse a ser proveedor de IDOM. En caso de que no tuviera una cuenta, deberá crearse una mediante la opción 
de “Crear nueva cuenta”. 
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2.1.1. INICIO DE SESIÓN/SUSCRIPCIÓN  

 

 

 

Tal y como hemos comentado anteriormente, puede que el proveedor ya haya trabajado con Ariba y tenga una cuenta, 
por lo que en este caso debería iniciar sesión y automáticamente le aparecerán los formularios a rellenar. Por el 

contrario, es posible que el proveedor necesite crearse una cuenta, por lo que deberá completar todos los campos 
solicitados. El primer apartado es información respecto a datos de la empresa, como: Nombre de la empresa, 
País/Región, Dirección, Código Postal, Ciudad, Estado/Provincia. 

 

 

Al estar creándose una cuenta, deberá añadir información del usuario (correo, nombre de usuario y contraseña entre 
otros), estas serán las credenciales para acceder a posteriori a la herramienta. Podrá usar el propio email como 
nombre de usuario o crearse un nombre de usuario diferente incluso. 
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En el siguiente apartado se deberá ingresar información sobre su negocio, como: ID Fiscal, Categoría de servicio, etc. 
y una vez rellenos los campos, clicará en “Crear una cuenta y continuar” 
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Una vez que se haya creado la cuenta, le llegará el un mail al proveedor. Lo más importante de este email será el ID 
de cuenta y el nombre de usuario que se le asignó. 

 

2.2. CUMPLIMENTACIÓN DEL REGISTRO EXTERNO  

El sistema redirigirá al proveedor a rellenar el cuestionario de registro externo donde deberá completar la información 
necesaria que mostramos a continuación. 

 

 

El proveedor deberá completar el cuestionario de registro externo. Algunos de los campos vienen ya completados ya 
que se vuelcan del cuestionario de solicitud de registro previamente generado por el solicitante. A pesar de esto, es 
posible editar los campos si hay datos erróneos o que no están correctamente cumplimentados.  

Es fundamental señalar que todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios. Aunque los demás 
campos son opcionales, se recomienda proporcionar la mayor cantidad de información posible para completar el 
formulario de manera óptima. 
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En esta primera parte del formulario se rellenarán el nombre del proveedor, si tiene página web, su dirección, datos 
de contacto como teléfono y email, etc. Además, deberá completar la información bancaria en el siguiente apartado: 

 

Una vez que toda la información relacionada con el IBAN esté completada, será necesario guardarla. 

 

 

En caso de contar con más de una cuenta bancaria, el sistema te dará la opción de añadir más de una cuenta. 
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Volviendo al apartado principal, habrá que completar el relacionado con la información fiscal, en el cual se podrá 
adjuntar un archivo para corroborar la información fiscal introducida. 

 

 

También deberá responder si es un proveedor colombiano y revisar el sistema de cumplimiento, así como los términos 
y condiciones generales de compras. En este último apartado es importante destacar que, si seleccionamos “Si” en 
desplegables como por ejemplo las “ISO”, aparecerá “Detalles” en azul. Deberemos hacer clic enc ima y adjuntar la 
documentación correspondiente al certificado que hayamos seleccionado de forma afirmativa. Por último, deberemos 
“Enviar respuesta completa”.  
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Una vez hecho esto, Ariba nos preguntará si estamos seguros de enviar la respuesta ya que, una vez enviado IDOM 
obtendrá las respuestas y el flujo continuará.  

 

 

 

Una vez completado este paso, el proveedor podrá comprobar si la información se ha enviado correctamente  
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En el momento que la información se ha enviado correctamente a IDOM, el proveedor recibirá el siguiente email 
comentando que IDOM revisará la información entregada y estará pendiente de aprobación. El propio proveedor 
podrá hacer seguimiento del estatus mediante el enlace que llega en dicho email. 

 

 

Por último, cuando IDOM haya aprobado y completado la siguiente parte del flujo, el proveedor recibirá el siguiente 
email indicándole que ya está registrado y que acceda a su perfil. Esto es debido a que, posiblemente tenga una tarea 
pendiente para adjuntar documentación sobre la calificación.  
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2.3. POSIBLES CUESTIONARIOS POR RECIBIR 

Para poder estar homologado y que IDOM pueda hacer pedidos de compra con el proveedor, es necesario completar 
cuestionarios con información sobre calificaciones. Por este motivo, le llegará un email al proveedor indicándole qué 
cuestionarios tiene pendientes de completar para poder ser calificado. Además, también podrá ver esta tarea desde su 
área de Ariba una vez iniciado sesión.  
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En este caso, el proveedor deberá completar los tres cuestionarios que se ven en la imagen.  

En la página principal del perfil de proveedor también podrá ver esta tarea como se ha comentado anteriormente.  
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En el apartado de “Estado” se puede ver que no está respondido, por lo que está pendiente de completar por parte 
del proveedor.  

Haciendo clic encima del nombre del cuestionario, se accederá al mismo. Se debe completar la información y enviarlo. 
Una vez hecho esto, el cuestionario completado aparecerá como “Pendiente de aprobación”.  

 

 

Tras haber completado todos los cuestionarios pendientes y que IDOM los haya aprobado, el proveedor estará calificado 
e IDOM podrá completar pedidos con él.  
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3. ACTUALIZACIÓN DATOS DEL CUESTIONARIO DE REGISTRO 

3.1. ACCESO AL CUESTIONARIO 

Desde el perfil del proveedor, podremos acceder al cuestionario de la siguiente manera: 

Habrá que ir al apartado de “Ariba Proposals & Questionnaires” 

 

 

3.2. MODIFICACIÓN DATOS Y REENVIO CUESTIONARIO 

En el apartado de cuestionarios de registro, ir al “Cuestionario de Registro del Proveedor”: 

 

 

 

Seleccionaríamos la opción de “Revisar respuesta” 

 

 

 

Se habilitarán entonces los campos modificables, y se podrá actualizar la información necesaria. Una vez actualizados 
los campos, enviaremos la respuesta completa. 
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Y llegará este email al proveedor haciéndole saber que su actualización se ha enviado. 

 

 

 

3.3. EMAIL CONFIRMACIÓN APROBACIÓN ACTUALIZACIÓN 

IDOM deberá aprobar/denegar/pedir información extra. Una vez se tome esta decisión, le llegará el siguiente email al 
proveedor y la información se habrá actualizado.  
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