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INTRODUCCIÓN

Este manual de proveedores proporciona la información necesaria para que el proveedor pueda:

• Conocer qué es Business Network

• Registrarse y acceder su cuenta de proveedor de Business Network. Además de establecer la relación comercial con 
Naturgy

• Contestar licitaciones

• Gestionar transacciones (acceso a pedidos, confirmación de los mismos, creación de avisos de expedición, creación de 
facturas, visualizar estados de pagos…)

• Contactar con el servicio de atención al cliente de Business Network
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BUSINESS NETWORK SUPPLIER

Business Network (antes llamado Ariba Network) es un servicio de host que pone en contacto a proveedores con 
organizaciones compradoras, permitiéndoles realizar transacciones en Internet.

Los proveedores reciben los pedidos y pueden crear y enviar confirmaciones de pedidos, avisos de expedición y facturas a 
través de este portal.

Existen dos tipos de cuentas para proveedores: La cuenta estándar y la cuenta empresarial
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BUSINESS NETWORK SUPPLIER

Cuenta estándar 

Es un método ágil y sencillo que permite recibir pedidos, confirmarlos y reflejarlos en las facturas. También permite la gestión 
de licitaciones. 

Con esta tipología de cuenta, los proveedores podrán recibir pedidos de compra en la dirección de correo electrónico asociada 
con su cuenta estándar y podrán tratar una cantidad ilimitada de documentos con sus clientes sin abonar ninguna tarifa. 

 
GRATUITO PARA EL 

PROVEEDOR

• No hay tarifas relacionadas con 

documentos ni límites de 

transacción

• Recibir y responder a pedidos de 

compra con documentos 

electrónicos (p. ej., 

Confirmaciones de pedido, Avisos 

de expedición, Hojas de entrada 

de servicios o Facturas)

• Verificar actualizaciones de 

estado de documento
• Gestionar catálogos

ACCESO CENTRALIZADO

• Portal en línea y aplicación móvil 

de proveedores para acceder a 

toda la información y documentos 

relevantes

• Recibir notificaciones en tiempo 

real de los compradores por 

correo electrónico y notificaciones 

de inserción de la aplicación móvil

App Store Google Play
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BUSINESS NETWORK SUPPLIER

Cuenta empresarial

La cuenta empresarial brinda todo lo que ofrece la cuenta estándar, además de maneras de hacer crecer y fortalecer su 
negocio a través de Business Network. Con la cuenta empresarial, puede transformar sus operaciones con integración 
completa de ERP, lo que conduce a flujos de trabajo automatizados, ciclos de venta y cumplimiento más rápidos y menos 
errores. Las ventajas adicionales incluyen:

• Respuestas a RFP ilimitadas a través de SAP Business Discovery

• Colaboración en la cadena de suministro

• Las cuentas Enterprise son cuentas pagadas en función del uso 

CAPACIDADES AVANZADAS

• Automatice procesos específicos con 

integración de máquina a máquina

• Cursos prioritarios de soporte, 

capacitación y capacitación

• Archivar facturas

• Informes de ventas y transacciones

• Capacidades de generación de ofertas

IDEAL PARA

• Proveedores que tienen más experiencia 

con el comercio electrónico

• Buscan crecer o fortalecer su negocio en 

SAP Business Network

• Tienen necesidades específicas del 

comprador que no son compatibles con la 

cuenta Estándar, como la funcionalidad de 

pago
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BUSINESS NETWORK SUPPLIER

De cuenta estándar a cuenta empresarial

Para pasar de una cuenta estándar a una cuenta empresarial, lo puede hacer desde su cuenta estándar:
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BUSINESS NETWORK SUPPLIER

Dentro de su cuenta podrá ver

• Ariba Proposals and Questionnaires: en esta pestaña encontrará los documentos relacionados con el cuestionario de 
registro y las licitaciones.

• Business Network: en esta pestaña encontrará los documentos relacionados con los pedidos de compras, aviso de 
expedición, facturas y pagos.

Nota: En apartados posteriores de este manual se indican las acciones que se pueden realizar en cada pestaña.
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

El proveedor tiene cuenta de Business Network

Pasos:

1. Haga clic en el enlace del correo electrónico recibido de Naturgy o acceda directamente desde la url 
https://service.ariba.com/ 

2. Haga clic en “Iniciar sesión”

3. Introduzca su nombre de usuario y contraseña

4. Cumplimente el cuestionario de registro y haga clic en “Enviar respuesta completa”

5. Su status pasará a ser “Registrado”

INVITACIÓN INICIO DE 

SESIÓN

ACCESO PROVEEDOR

REGISTRADO

REGISTRO

https://service.ariba.com/
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ACCESO BUSINESS NETWORK SUPPLIER

Para acceder a su cuenta de Business Network de proveedor:

• Haga clic en este link: https://service.ariba.com/ 

• Si ya tiene cuenta, introduzca su usuario

 

https://service.ariba.com/
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ACCESO BUSINESS NETWORK SUPPLIER

NOTA: En el caso en el que no recuerde su usuario puede hacer clic en “¿Ha olvidado el nombre de usuario?” para recuperarla:
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ACCESO BUSINESS NETWORK SUPPLIER

Para acceder a su cuenta de Business Network de proveedor:

• A continuación, introduzca su contraseña
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ACCESO BUSINESS NETWORK SUPPLIER

NOTA: En el caso en el que no recuerde su usuario o contraseña puede hacer clic en “¿Ha olvidado la contraseña?” para 
recuperarla:
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ACCESO BUSINESS NETWORK SUPPLIER

Si no tiene cuenta, puede crearse una haciendo clic en “Registrarse ahora” o puede esperar a recibir una transacción o 
invitación por parte de Naturgy:
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

INVITACIÓN
REGISTRO 
NATURGY

INICIO DE 
CALIFICACIÓN

ACEPTACIÓN DE 
CALIFICACIÓN

DETERMINACIÓN 
DE RIESGO

SUMUNISTRADO 
INFORMACIÓN 
CALIFICACIÓN

Flujos de Naturgy relacionados con la gestión de proveedores

Flujos implementados por Naturgy: Procesos de gestión de proveedores

Naturgy envía 
invitación de 
registro a través de 
SAP Business 
Network

El proveedor se 
registra o accede a 
su cuenta  de SAP 
Business Network. 
Revisa y completa 
el formulario de 
registro de Naturgy 
y lo envía.

Naturgy inicia la 
calificación del 
proveedor 
indicando región y 
subfamilias. Envía a 
proveedor para que 
acepte la 
calificación.

El proveedor 
accede a su cuenta  
de SAP Business 
Network. 
Revisa región y 
subfamilias y 
acepta.

Achilles-Repro 
determina nivel de 
riesgo y solicita 
información a 
proveedor. 

Proveedor 
completa la 
información de 
calificación 
solicitada y envía.

ACCHILLES-REPROPROVEEDORNATURGY

Responsable de tarea:
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

Si ha recibido en su correo un email como el que se muestra a continuación, en el que Naturgy le ha enviado una invitación 

también puede acceder a su cuenta: 

A través de este email puede acceder a la invitación. Dependiendo de si ya está registrado en 
Business Network o no, los pasos a seguir son diferentes. A continuación, se explica cómo proceder 
cuando el proveedor aún  no tiene cuenta.

Nota: El registro solamente se realiza una vez.
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

El proveedor no tiene cuenta de Business Network

Pasos: 

1. Haga clic en el enlace del correo electrónico recibido de Naturgy

2. Haga clic en “Suscribirse”

3. Cumplimente los datos obligatorios (*)

4. Haga clic en “Crear una cuenta y continuar”

5. Cumplimente el cuestionario de registro y haga clic en “Enviar respuesta completa”

6. Su status pasará a ser “Registrado”

* 

INVITACIÓN SUSCRIPCIÓN CUMPLIMENTAR

DATOS

CREACIÓN CUENTA REGISTRO PROVEEDOR

REGISTRADO
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

El proveedor no tiene cuenta de Business Network

Haciendo clic en “Haga clic aquí” se abrirá la pantalla que se muestra a continuación y podrá registrarse haciendo clic en 
“Suscribirse”:

Nota: Si ya tiene cuenta, puede hacer clic en “Iniciar sesión” para acceder a la misma.
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

El proveedor no tiene cuenta de Business Network

Creación cuenta:
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

El proveedor no tiene cuenta de Business Network

Creación cuenta: Rellene los campos obligatorios y haga clic en “Crear una cuenta y continuar”

Nota: La creación de la cuenta solamente se realiza una vez.
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

El proveedor no tiene cuenta de Business Network

Una vez creada la cuenta, hay que registrarse para Naturgy cumplimentando el cuestionario de registro externo que aparecerá 
a continuación:

Una vez cumplimentado, haga clic en Enviar respuesta.

Nota: En el apartado de “Tiempo restante” se indica el plazo que hay para responder.



27

CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

El proveedor no tiene cuenta de Business Network

IMPORTANTE: Tenga en cuenta que el correo electrónico que proporcione en este cuestionario será en el que recibirá 
cualquier notificación relacionada con transacciones por parte de Naturgy.

Ejemplo:
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

El proveedor no tiene cuenta de Business Network

Una vez enviada la respuesta, quedará registrado para Naturgy.
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

Dentro de su cuenta podrá ver

• ANID: es el número de cuenta de la empresa en el sistema Ariba, es decir, es el número que proporciona Ariba cuando se 
registra.

Una vez haya iniciado sesión en su cuenta de SAP Ariba, el número ANID de su cuenta aparecerá si hace clic en sus iniciales en 
la esquina superior derecha de la aplicación. También es visible al final de cada página, a la derecha del nombre de su empresa.

El número ANID actúa como el número de cuenta de la empresa en el sistema Ariba. Se utiliza para 
una variedad de tareas, que incluyen, por ejemplo:

▪ Ayudar al servicio de asistencia al cliente de Ariba a localizar su cuenta.
▪ Establecer relaciones comerciales con los compradores.
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

Dentro de su cuenta podrá ver

Una vez registrado, para el proceso de aceptación de subfamilias, proceda de la siguiente forma:

Dirigirse a la parte superior izquierda, en el apartado Propuestas y cuestionarios (Proposals and Questionnaires)

Al acceder a este apartado, debe seleccionar la empresa Naturgy. 

Nota: Si se encuentra registrado con varios cliente, de clic en la opción “MÁS” y le desplegará todos sus clientes.
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

Dentro de su cuenta podrá ver

En el apartado de Cuestionarios de calificación, podrá visualizar las categorías que le fueron asignadas y debe dar sobre “Ext- 
calificación proveedor” para poder aceptarlas.)

Nota: Si tiene más de una subfamilia asignada, debe ingresar una a una y aceptarla.

Al acceder a la subfamilia, les arroja la ventana como se muestra en la imagen, solamente debe dar clic en “Enviar respuesta 
completa”

Nota: Si al acceder al portal Ariba Network, no le permite visualizar ninguna subfamilia. Por favor siga los pasos de las 
siguientes páginas.
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

En su correo electrónico habrá recibido un enlace directo para la aceptación de subfamilias con el Asunto: “Acción necesaria: 
Rellenar el cuestionario de calificación para convertirse en un proveedor cualificado de NATURGY” desde el buzón 
s4systemprodeu+naturgy.Doc1552019985@eusmtp.ariba.com

En dicho correo, deberá dirigirse al hipervínculo “HAGA CLIC AQUÍ” y lo redireccionará a la subfamilia asignada. Como se 
muestra en la siguiente imagen:

Al acceder a la subfamilia, les arroja la ventana como se muestra en la imagen, solamente debe dar 
clic en “Enviar respuesta completa”

Nota: Si al acceder al portal Ariba Network, no le permite visualizar ninguna subfamilia. Por favor siga estos los pasos.

mailto:s4systemprodeu+naturgy.Doc1552019985@eusmtp.ariba.com
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

Dentro de su cuenta podrá ver

Al acceder a la subfamilia, les arroja la ventana como se muestra en la imagen, solamente debe dar clic en “Enviar respuesta 
completa”

Nota: Por favor verifique en su bandeja de entrada o spam, si le fueron asignadas más subfamilias, ya que debe realizar la 
aceptación una a una, siguiendo los pasos anteriormente explicados.

Una vez aceptada la subfamilia, le muestra el siguiente mensaje en verde: 
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CÓMO ESTABLECER LA RELACIÓN COMERCIAL EN BUSINESS 
NETWORK SUPPLIER

Establecer relación comercial

Existen dos formas para establecer la relación comercial:

• Establecer relación Comercial por Código (sólo para Proveedores Financieros que operan con Factura Directa sin 
pedidos).

• Desde la recepción de un pedido.

En las siguientes diapositivas de este apartado, veremos cada una de las maneras.
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CÓMO ESTABLECER LA RELACIÓN COMERCIAL EN BUSINESS 
NETWORK SUPPLIER

Establecer relación comercial por código

Existen tres formas para establecer la relación comercial:

• Establecer relación Comercial por Código (sólo para Proveedores Financieros que operan con Factura Directa sin 
pedidos).

• Desde la recepción de un pedido.
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CÓMO ESTABLECER LA RELACIÓN COMERCIAL EN BUSINESS 
NETWORK SUPPLIER

Establecer relación comercial por código

Establecer relación Comercial por Código (sólo para Proveedores Financieros que operan con Factura Directa sin pedidos).

A modo de resumen:

• El Proveedor crea/accede a su cuenta de Business Network.

• Utilizando un código suministrado por Naturgy puede hacer una Factura Directa.

• La factura queda como “Sin Asignar”, desde Naturgy se debe aceptar esa factura en Ariba, establece la relación y lo vincula 
con un  el ID del Proveedor/BP de S4. 

En las siguientes páginas se muestra el proceso con detalle:

Nota: A realizar una vez con la primera factura que se haga en Ariba para Naturgy.

csc_atencionterceros@naturgy.com le proveerá de este código para que pueda crear la factura sin Pedido. Tras aceptar 
la primera factura el proveedor no necesitará introducir este código en sucesivas Facturas.
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CÓMO ESTABLECER LA RELACIÓN COMERCIAL EN BUSINESS 
NETWORK SUPPLIER

Establecer relación comercial por código

Establecer relación Comercial por Código (sólo para Proveedores Financieros que operan con Factura Directa sin pedidos).

Nota: A realizar una vez con la primera factura que se haga en Ariba para Naturgy.

csc_atencionterceros@naturgy.com le proveerá de este código para que pueda crear la factura sin Pedido. Tras aceptar 
la primera factura el proveedor no necesitará introducir este código en sucesivas Facturas.

Naturgy proporciona el 
código de cliente al 
proveedor( ver a la 
derecha)

El Proveedor accede a 
Business Network con 
su cuenta o crea una 
nueva

El Proveedor selecciona 
crear Factura sin Pedido

El Proveedor selecciona 
Facturar a Nuevo Cliente

Proveedor 
introduce el 
código de cliente

Naturgy recibe Factura 
Sin Asignar en la cuenta 
de comprador

Ver página 
siguiente
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CÓMO ESTABLECER LA RELACIÓN COMERCIAL EN BUSINESS 
NETWORK SUPPLIER

Establecer relación comercial por código

Establecer relación Comercial por Código (sólo para Proveedores Financieros que operan con Factura Directa sin pedidos).

Nota: A realizar una vez con la primera factura que se haga en Ariba para Naturgy.

csc_atencionterceros@naturgy.com le proveerá de este código para que pueda crear la factura sin Pedido. Tras aceptar 
la primera factura el proveedor no necesitará introducir este código en sucesivas Facturas.

Proveedor 
introduce el 
código de cliente

Naturgy recibe Factura 
Sin Asignar en la cuenta 
de comprador

Naturgy introduce el 
cód de S4 del Prov y 
aprueba

Ver página 
anterior
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CÓMO ESTABLECER LA RELACIÓN COMERCIAL EN BUSINESS 
NETWORK SUPPLIER

Establecer relación comercial mediante la recepción de un pedido

Existen dos formas para establecer la relación comercial:

• Establecer relación Comercial por Código (sólo para Proveedores Financieros que operan con Factura Directa sin pedidos).

• Desde la recepción de un pedido.
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CÓMO ESTABLECER LA RELACIÓN COMERCIAL EN BUSINESS 
NETWORK SUPPLIER

Establecer relación comercial mediante la recepción de un pedido

Por parte de Naturgy, recibirá una notificación con un pedido. Al hacer clic en “Procesas pedido” accederá a su cuenta (o podrá 
crearse una en el caso de que no la tenga) y aceptará de manera automática la relación comercial con Naturgy.
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Flujos de Naturgy relacionados con licitaciones

Flujos implementados por Naturgy: Procesos de sourcing a contrato

Naturgy invita al 
proveedor a participar 
de un evento de 
sourcing (RFP/Subasta)

El proveedor accede a 
su cuenta  de SAP 
Business Network. 
Acepta términos del 
evento y envía su oferta 
sobre los artículos del 
evento.

Al finalizar el evento, 
Naturgy analiza la 
respuesta de los 
proveedores 
participantes y hace la 
adjudicación. Se notifica 
al proveedor el 
resultado de la 
adjudicación.

Naturgy y el proveedor 
negocian a través de 
SAP Business Network 
el contrato hasta 
acordar el documento a 
firmar.

Naturgy y el proveedor 
firman el contrato de 
manera digital o en 
papel (según se haya 
acordado).

TAREA CONJUNTAPROVEEDORNATURGY

Responsable de tarea:

PUBLICACIÓN 
EVENTO

RESPUESTA A 
EVENTO

ANÁLISIS Y 
ADJUDICACIÓN

NEGOCIACIÓN 
DE CONTRATO

FIRMA DE 
CONTRATO

PROCESO DE SOURCING PROCESO DE NEGOCIACIÓN Y FIRMA DE CONTRATO*

Nota*: Al efectuarse la adjudicación de un evento, Naturgy puede requerir al proveedor la negociación y firma de un 
contrato.
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Cuando Naturgy le invita a una licitación, recibirá una notificación de este tipo:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Si accede a su cuenta, podrá ver lo siguiente:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Si accede al vento podrá ver el detalle del mismo:

Nota: En el apartado de “Tiempo restante” se indica el plazo que hay para responder.
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Revise y acepte los prerrequisitos para poder participar y haga clic en “Aceptar”:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Posteriormente, en el mensaje que le aparecerá en pantalla, haga clic en “Aceptar”:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Una vez aceptados los prerrequisitos, podrá seleccionar los lotes:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

En el caso que no quiera pujar, puede indicar la razón por la que no hacerlo:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Si desea pujar, selecciones los lotes/artículos en línea y haga clic en el botón “Confirmar lotes/artículos en línea seleccionados” 
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Añada la información que corresponda:

Por ejemplo, en este caso, el precio
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Una vez introducidos todos los datos necesarios, haga clic en “Enviar respuesta completa” para que la información llegue a 
Naturgy:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Haga clic en “Aceptar” para enviar la respuesta:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

La respuesta se ha enviado a Naturgy:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Si quiere revisar la respuesta enviada a Naturgy puede hacerlo haciendo clic en “Revisar respuesta”:

Nota: Le aparecerá una pantalla para 
aceptar que quiere revisar la respuesta.
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Podrá revisar su respuesta:

Nota: Si está en plazo (ver tiempo restante), podrá modificar su respuesta y utilizando los botones, podrá enviar a Naturgy el 
cambio. IMPORTANTE: Una vez que se haya vencido el plazo, no es posible hacer modificaciones.
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Si desea salir de esta pantalla y acceder al panel principal de su cuenta sin realizar cambios, puede hacerlo haciendo clic en 
“Volver al panel de instrucciones de Naturgy”:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

En la pantalla principal, podrá ver el evento que le indica que ha participado:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Desde su cuenta de Business Network

Naturgy revisará la información proporcionada y si procede, será el proveedor adjudicado. En el caso de que sea el proveedor 
adjudicado será informado y podrá verlo en su cuenta dentro del evento:
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07
GESTIONAR TRANSACCIONES 
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CÓMO REGISTRARSE PARA NATURGY

ÉNVÍO DE 
PEDIDO / 

ÓRDEN DE 
ENTREGA

CONFIRMACIÓN 
DE PEDIDO

ENVIO DE AVISO 
DE EXPEDICIÓN

CONFIRMACIÓN 
DE RECEPCIÓN

ENVÍO DE 
FACTURA

ENVÍO DE AVISO 
DE PAGO

Flujos de Naturgy relacionados con la gestión de proveedores

Flujos implementados por Naturgy: Procesos de aprovisionamiento

Naturgy envía un 
pedido / orden de 
entrega a través de 
SAP Business 
Network. El 
proveedor es 
notificado.

El proveedor 
accede a su cuenta  
de SAP Business 
Network. Revisa el 
pedido y envía una 
Confirmación de 
Pedido.

El proveedor envía 
un Aviso de 
Expedición 
parcial/total a 
través de SAP 
Business Network 
para notificar a 
Naturgy el envío y 
fecha de entrega.

Naturgy confirma la 
recepción de los 
bienes enviados por 
el proveedor. El 
proveedor recibe el 
documento de 
recepción a través 
de SAP Business 
Network.

El proveedor envía 
una factura 
parcial/total a 
través de SAP 
Business Network.

Naturgy verifica la 
factura y envía una 
notifica el pago a 
través de SAP 
Business Network.

PROVEEDORNATURGY

Responsable de tarea:
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ACCESO AL PEDIDO EN SU CUENTA DE BUSINESS 
NETWORK

7.1
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Acceso al pedido en su cuenta de Business Network

Recibirá una notificación relacionada con el pedido desde la que podrá acceder a su cuenta:

Nota: En el caso de que no reciba notificaciones puede revisar la configuración de notificaciones por correo 
electrónico. Para más información: Revisar cómo configurar notificaciones por correo electrónico para pedidos de 
compra y facturas 

https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_jflbak29
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_jflbak29
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Acceso al pedido en su cuenta de Business Network

Una vez dentro de su cuenta, podrá acceder al pedido. 

• Si ha iniciado sesión a través del email del pedido, accederá al mismo directamente.

A continuación, se explica el formato que tiene un pedido en el portal de proveedores:
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Acceso al pedido en su cuenta de Business 
Network

1. Número de pedido

2. Pestaña de detalles del pedido

3. Estado del pedido (NOTA: el estado del pedido 
puede variar en función del momento en el que se 
consulte)

4. Dirección del comprador

5. Estado del enrutamiento del pedido

6. Expedición de los artículos, facturar a, entregar a

7. Cantidad

8. Subtotal

Nota: El link de Detalles a la derecha de cada artículo de línea permite que se visualicen los detalles del artículo de 
línea.
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Acceso al pedido en su cuenta de Business Network

1. Hora y fecha

2. Pedido modificado por

3. Comentarios del pedido

4. Estado del pedido

5. Histórico de los artículos en línea

Nota: La información de ciertos campos (como por ejemplo: Estado, histórico) puede variar dependiendo del 
momento en el que lo estemos consultando.
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Acceso al pedido en su cuenta de Business Network

4. Estado del pedido

Estados

Nuevo Cuando el proveedor ha recibido el pedido

Confirmado Cuando se realiza la confirmación del pedido

Expedido (o Parcialmente expedido, si hubiera
hecho una entrega parcial)

Cuando se hace el aviso de expedición

Recibido (o Parcialmente Recibido) Cuando Naturgy haya realizado la entrada de 
mercancías

Devuelto Cuando se lleve a cabo la salida de mercancía desde 
Naturgy

Facturado Cuando se haya emitado la factura

Pagado Cuando se haya efectuado el pago

Modificado Cuando el pedido ha sido modificado desde Naturgy

Cancelado Cuando el pedido ha sido cancelado desde Naturgy

Rechazado Cuando el pedido ha sido rechazado por el proveedor
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Acceso al pedido en su cuenta de Business Network

• Si ha iniciado sesión introduciendo usuario y contraseña puede acceder al pedido mediante el menú de navegación:

▪ Si el pedido es nuevo aparecerá en el siguiente menú:

▪ Si el pedido ya ha sido tratado lo podrá visualizar aquí:

Nota: Tanto si va a realizar la búsqueda a través del menú de Nuevos Pedidos, como si lo hace desde Pedidos, el 
sistema le proporciona la opción de aplicar filtros a su búsqueda para mayor facilidad.
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Acceso al pedido en su cuenta de Business Network

Aplicar filtros a su búsqueda para mayor facilidad:

Una vez encontrado el pedido, podrá acceder al mismo.

Nota: La visualización del pedido es igual accediendo desde el email de notificación de pedido recibido en su 
correo que accediendo desde el menú de su cuenta de Business Network.
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CONFIRMACIÓN DEL PEDIDO7.2
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Confirmación de pedido

Al acceder al pedido, el sistema le permitirá realizar la confirmación del mismo:

Ejemplo de confirmación de un Pedido de compra:

Haga clic en “Crear confirmación de pedido” y seleccione “Confirmar pedido completo”:

Escriba el número de confirmación y cumplimente, al menos, los campos obligatorios.

Nota: Los campos obligatorios vienen indicados con asterisco (*).
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Confirmación de pedido

Haga clic en “Siguiente” para continuar:

Revise que los datos están OK y haga clic en “Enviar” para enviar la confirmación del pedido a Naturgy.
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Confirmación de pedido

Tras la creación de la confirmación del pedido, el estado de pedido pasa a ser: Confirmado.

Además, podrá ver en documentos relacionados, el documento de confirmación: 
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CREACIÓN DEL AVISO DE 
EXPEDICIÓN

7.3
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Aviso de expedición

Tras realizar la confirmación de pedido, se habilitará el botón para crear un aviso de expedición:

Haga clic en “Crear aviso de expedición”:

Escriba el número de expedición en el campo “ID de lista de embalaje” y cumplimente, al menos, los campos obligatorios.

Si lo desea puede agregar adjuntos.

Indique también la cantidad de expedición. 

Nota: Los campos obligatorios vienen indicados con asterisco (*).
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Aviso de expedición 

Una vez cumplimentados los campos, haga clic en “Siguiente”.

Revise que los datos son correctos y haga clic en “Enviar” para crear el Aviso de expedición:
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Aviso de expedición 

Tras la creación del aviso de expedición el estado de pedido pasa a ser: Expedido o Expedido parcialmente (dependiendo 
del caso).

Además, podrá ver en documentos relacionados, los documentos de expedición: 
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CREACIÓN DE FACTURA Y ABONO7.4
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Factura de pedido

Para poder realizar la factura, desde Naturgy tienen que hacer la recepción de mercancía. A partir de ese momento, el 
proveedor podrá proceder a la creación de la factura:

Haga clic en “Crear factura” y seleccione “factura estándar”:

Escriba el número de factura y cumplimente, al menos, los campos obligatorios.

Nota: Es importante destacar que tanto Naturgy como los mismos proveedores podrán hacer Notas de 
entrega
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GESTIONAR TRANSACCIONES-Esta página sólo aplica a transacciones México

Factura de pedido

Asegúrese de que el impuesto esté definido a nivel de                                                                        
cabecera y que la categoría sea “0% USO MX”

Es obligatorio adjuntar el XML validado por  el PAC del proveedor.                                                           
Haga clic en “Agregar a  cabecera” y seleccione “Adjunto”:

Haga clic en “Seleccionar archivo”, seleccione el documento                                                                  
en su ordenador y haga clic en “Agregar adjunto” para que                                                                    
se añada a la factura.
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Factura de pedido

Una vez cumplimentados los datos, haga clic en “Siguiente”:

En el resumen de la factura que aparecerá en el sistema, verifique que toda la información esta OK y si es así, haga clic en 
“Enviar”. En caso contrario, corrija los datos.

Una vez haya hecho clic en “Enviar” el sistema creará y enviará la factura. El estado del pedido pasará a ser: Facturado.

Además, podrá ver en documentos relacionados, la factura: 
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Abono de pedido

Para realizar un abono contra pedido, los pasos a 
realizar son los siguientes:

Busque el pedido que desea tratar mediante el 
buscador o bien a través de la pestaña “Pedidos”:

En la pestaña “Detalles del pedido” verifique que el 
pedido esté facturado y que la factura esté disponible 
en el apartado “Documentos relacionados”:
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Abono de pedido

Haga clic sobre la factura que quiera realizar el abono:

Haga clic en “Crear abono de artículo en línea”:
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Abono de pedido

Dentro de formulario de creación del abono, indique, al menos, los campos obligatorios:

Nota: Los campos obligatorios vienen indicados con asterisco (*).

Nota: El número de factura original viene reflejado por defecto.
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Abono de pedido

El abono se cumplimentará con los mismos datos que la factura original.

Nota: Se recomienda verificar la sección de “Impuestos a nivel de cabecera” dentro del apartado de 
“Impuestos”.
Verifique que se indican los campos “NIF/CIF del proveedor” y “NIF/CIF del cliente” de forma 
predeterminada:



87

GESTIONAR TRANSACCIONES TRANSACCIONES-Esta página sólo aplica 
a transacciones México

Abono de pedido

Incluya un comentario en el campo “Razón para el abono”:

Es obligatorio adjuntar el XML validado por  el PAC del proveedor.                                                           
Haga clic en “Agregar a  cabecera” y seleccione “Adjunto”:

Haga clic en “Seleccionar archivo”, seleccione el documento en                                                               
su ordenador y haga clic en “Agregar adjunto” para que se añada                                                              
al abono.
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Abono de pedido

Verifique que la información de las líneas de abono sea correcta y haga clic en “Siguiente”:

Revise toda la información y, si es correcta, haga clic en “Enviar”
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Abono de pedido

Revise toda la información y, si es correcta, haga clic en 
“Enviar”:

Una vez haya hecho clic en “Enviar” el sistema creará y 
enviará el abono. Podrá ver en documentos relacionados, la 
factura: 
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CREACIÓN DE FACTURAS Y ABONOS DE FACTURAS 
DIRECTAS

7.5
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Factura sin pedido

Para crear una factura directa (factura sin pedido), haga clic en:

El cliente Naturgy le vendrá seleccionado 

por defecto, seleccione factura estandar 

para continuar:



92

GESTIONAR TRANSACCIONES

Factura sin pedido

Escriba el número de factura y cumplimente, al menos, los campos obligatorios.

IMPORTANTE: En las facturas directas debe informar 

el número de matrícula.

Nota: Los campos obligatorios vienen indicados con asterisco (*).
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GESTIONAR TRANSACCIONES TRANSACCIONES-Esta página sólo aplica 
a transacciones México

Factura sin pedido

Asegúrese de que el impuesto esté definido a nivel de                                                                        
cabecera y que la categoría sea “0% USO MX”

Es obligatorio adjuntar el XML validado por  el PAC del proveedor.                                                           
Haga clic en “Agregar a  cabecera” y seleccione “Adjunto”:

Haga clic en “Seleccionar archivo”, seleccione el documento                                                                  
en su ordenador y haga clic en “Agregar adjunto” para que                                                                    
se añada a la factura.
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Abono sin pedido

Para crear un abono directo haga clic en “Crear” y seleccione “Factura sin pedido de compra”:

Seleccione el cliente y la opción de tipo de factura “Abono”. Posteriormente, haga clic en “Siguiente”:
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Abono sin pedido

En la información de cabecera, deberá de completar los datos obligatorios “Número de abono” y “Fecha de la factura”. 
Además, deberá de cargar el número de matrícula en el campo “Referencia de proveedor”. Este campo no tiene ninguna 
validación, por lo que es importante indicar el número de matrícula correcta para que se pueda procesar sin ningún error 
posteriormente en S4 HANA.

A continuación, tendrá que elegir la 

dirección en el desplegable donde aparecen 

todas las sociedades del grupo Naturgy:
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Abono sin pedido

Tendrá también que elegir la dirección del emisor y destinatario de la factura cumplimentando los datos que sean 
obligatorios:
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Abono sin pedido

Deberá de añadir la cantidad a abonar en el campo “Ajuste en el subtotal”. Esta cantidad deberá de ir en negativo. A 

continuación, hacer clic en “Siguiente”:
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GESTIONAR TRANSACCIONES -Esta página sólo aplica a transacciones 
México

Abono sin pedido

Deberá de añadir la cantidad a abonar en el campo “Ajuste en el subtotal”. Esta cantidad deberá de ir en negativo. 
Adicionalmente debe haciendo clic en “Crear impuesto” debe seleccionar “0% USO MX” y añadir el XML validad por el 
PAC del proveedor adjunto.
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Abono sin pedido

Por último, verifique los pasos y haga clic en “Enviar”

 

El abono será creado: 



100

07
GESTIONAR TRANSACCIONES 

CORRECCIÓN DE FACTURAS RECHAZADAS7.6
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Factura rechazada

Para ver las facturas rechazadas (facturas con y sin pedido), diríjase a:

A continuación, haga clic en el tile “facturas rechazadas. Al hacerlo se desplegará el listado de facturas rechazadas.
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Factura rechazada

Haga clic en el número de factura para abrirla y ver el motivo de rechazo.

A continuación, en “Detalles” 
podrá ver las causas por las 
cuales la factura se rechazó.

Haga clic en “Editar y volver a 
enviar”, para corregir la 
factura y volver a enviarla.
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VISUALIZACIÓN DEL ESTADO DEL PAGO
 

7.7
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GESTIONAR TRANSACCIONES

Acceso al pedido en su cuenta de Business Network

Para poder visualizar el pago, haga clic en:

En la parte de abajo aparecerán las facturas emitidas con su propuesta de pago correspondiente:
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Acceso al pedido en su cuenta de Business Network

Si accede a la propuesta de pago, podrá ver los detalles:
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CÓMO CONTESTAR A LICITACIONES

Flujos de Naturgy relacionados con licitaciones

Flujos implementados por Naturgy: Procesos de sourcing a contrato

Naturgy invita al 
proveedor a participar 
de un evento de 
sourcing (RFP/Subasta)

El proveedor accede a 
su cuenta  de SAP 
Business Network. 
Acepta términos del 
evento y envía su oferta 
sobre los artículos del 
evento.

Al finalizar el evento, 
Naturgy analiza la 
respuesta de los 
proveedores 
participantes y hace la 
adjudicación. Se notifica 
al proveedor el 
resultado de la 
adjudicación.

Naturgy y el proveedor 
negocian a través de 
SAP Business Network 
el contrato hasta 
acordar el documento a 
firmar.

Naturgy y el proveedor 
firman el contrato de 
manera digital o en 
papel (según se haya 
acordado).

TAREA CONJUNTAPROVEEDORNATURGY

Responsable de tarea:

PUBLICACIÓN 
EVENTO

RESPUESTA A 
EVENTO

ANÁLISIS Y 
ADJUDICACIÓN

NEGOCIACIÓN 
DE CONTRATO

FIRMA DE 
CONTRATO

PROCESO DE SOURCING PROCESO DE NEGOCIACIÓN Y FIRMA DE CONTRATO*

Nota*: Al efectuarse la adjudicación de un evento, Naturgy puede requerir al proveedor la negociación y firma de un 
contrato.



108

NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

Recibirá una notificación de este tipo:

Para acceder al sistema puede pinchar 
sobre el enlace “Haga clic aquí” y revise 
los documentos asociados a la tarea.

Los documentos puede descargarlos 
desde el sistema o desde el propio correo 
(documentos adjuntos).
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NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

En el sistema, se visualizará la tarea de la siguiente forma:

Puede descargar los ficheros haciendo clic en las flechas de lado de cada fichero.
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NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

Una vez revisados y descargados los documentos puede “Crear una contrapropuesta” o “Aceptar la propuesta”.
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NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

Crear una contrapropuesta:

Se elige esta opción cuando no está de acuerdo con el contenido de los documentos relacionados con la negociación y 
quiere hacer una nueva propuesta.
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NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

Crear una contrapropuesta:

1. Escriba un mensaje

2. Adjunte los documentos con la nueva propuesta

3. Puede añadir adjuntos adicionales si lo desea

Haga clic en “Aceptar” para enviar la contrapropuesta.
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NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

Aceptar propuesta:

Se elige esta opción cuando se está de acuerdo con el contenido de los documentos relacionados con la negociación.
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NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

Crear una contrapropuesta:

1. Escriba un mensaje

2. Puede añadir adjuntos adicionales si lo desea

Haga clic en “Aceptar” para enviar la contrapropuesta.
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FIRMA DE CONTRATOS

La firma del contrato se puede realizar manualmente o mediante firma electrónica a través de DocuSign.

El comprador le notificará el método escogido para la firma:

• Manualmente: Deberá firmar el contrato en papel y devolverlo escaneado al comprador.

• Mediante firma electrónica (DocuSign):

       Recibirá una notificación como la siguiente:

         Haga clic en “Revisar Documento” para firmarlo.
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CONTACTAR CON EL SERVICIO DE ATENCIÓN AL CLIENTE DE 
BUSINESS NETWORK

Desde su cuenta de Business Network

Para contactar con el equipo de soporte de Business Network puede hacerlo desde su propia cuenta haciendo clic en:

Se abrirá un menú lateral:
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CONTACTAR CON EL SERVICIO DE ATENCIÓN AL CLIENTE DE 
BUSINESS NETWORK

Desde su cuenta de Business Network

Desde el menú lateral tendrá acceso a documentación, soporte y preguntas frecuentes que le podrán ayudar a solventar 
sus dudas.

• Si hace clic en “Documentación”, el sistema le redirigirá a la siguiente página: Donde podrá obtener más información 
sobre Business Network.
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CONTACTAR CON EL SERVICIO DE ATENCIÓN AL CLIENTE DE 
BUSINESS NETWORK

Desde su cuenta de Business Network

• Si hace clic en “Servicio de asistencia”, se abrirá una nueva ventana:

1. La pestaña Inicio se muestra de forma predeterminada. Puede buscar material de referencia y preguntas frecuentes a 
través de esta página. 

2. Haga clic en la pestaña Aprendizaje para buscar documentos de productos y tutoriales.

3. Haga clic en la pestaña Póngase en contacto con nosotros para obtener ayuda con problemas específicos.
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CONTACTAR CON NATURGY

Contacto y soporte con Naturgy

Para preguntas relacionadas con la empresa/negocio:

canalproveedor.ariba@naturgy.com 

 

Soporte de Ariba Network después de la implementación:
Soporte al cliente global de SAP Ariba: use el Centro de ayuda dentro de su cuenta o el: Portal de Información
del Proveedor

Para dudas relacionadas con pagos, notas de entrega y facturas:

csc_atencionterceros@naturgy.com 

mailto:canalproveedor.ariba@naturgy.com
https://support.ariba.com/item/view/199600
https://support.ariba.com/item/view/199600
mailto:csc_atencionterceros@naturgy.com


Esta presentación es propiedad de Naturgy Energy Group, S.A. Tanto su contenido 
como su diseño están destinados al uso exclusivo de su personal.

©Copyright Naturgy Energy Group, S.A

Gracias
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