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Suscríbase en Standard Account 

Telecom Argentina SA ha decidido operar con la cuenta Standard (sin costo), por lo tanto, si usted 

ya posee una cuenta Enterprise (con costo) como proveedor de otro cliente, tenga en cuenta que, si 

utiliza dicha cuenta existente, tendrá un costo al utilizarla también con Telecom Argentina SA. 

Recomendamos para ese caso realizar el downgrade de la misma a Standard.  

 

Inicio de sesión 
 

Este instructivo le ayudara a configurar su cuenta para empezar a transaccionar con Telecom 

Argentina SA. 

Para poder acceder, debe iniciar sesión en el portal de proveedor de Ariba con las credenciales que 

utilizo al momento de la registración. 

 

Ingrese su nombre de usuario y contraseña. En caso de haber olvidado alguna de las dos, puede 

recuperarlos haciendo clic en HA OLVIDADO EL NOMBRE DE USUARIO o la CONTRASEÑA, y seguir 

las instrucciones de recuperación. 

Al hacer clic en INICIO DE SESION, podrá acceder a su cuenta y será direccionado a la página de 

inicio. 
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Visión general de cuenta 

 

En la visión general, podrá ver información de los pedidos, facturas, u otros documentos de Telecom Argentina 
SA que requieran de su atención. 
Si accede con un usuario nuevo o todavía no ha configurado esta sección, puede ser que la 

encuentre vacía o que no cuente con todas las categorías que desee visualizar. Para configurar esta 

sección, haga clic en PANEL DE TRABAJO. 

 

 

Luego haga clic en PERSONALIZAR 
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En esta página, haremos clic en el símbolo + para agregar las fichas que necesitemos visualizar en 

la vista general. 

 
 
Recomendamos agregar las correspondientes a cualquier documento relevante que pueda 

necesitar. A continuación, vera los más frecuentes.  
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Una vez que se encuentre finalizada la edición, haga clic en APLICAR. Esto guardara los cambios en el panel 
de trabajo. 
 

 

Luego podrá acceder a sus documentos haciendo clic en las fichas y seleccionándolos en la lista 

que se muestra abajo. 

 

Le recomendamos crear sus propios filtros para organizar la vista de sus documentos. Existen 

diferentes opciones, pero le recomendamos configurar la vista para un periodo superior a 31 días. 

A continuación, le mostramos como editarlos: 
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Inicialmente debe hacer clic sobre EDITAR FILTRO, y ahí se abrirán otras opciones. Se debe tener 

presente cual es la fecha de creación del pedido, porque es lo que puede limitar que el mismo 

aparezca. Recomendamos siempre la opción de ULTIMOS 365 DIAS. 

Para finalizar hacer clic en APLICAR y luego en GUARDAR FILTRO. 

 

Para los casos de los pedidos con una antigüedad mayor a 365 días, debe ingresarse el pedido que 

está buscando en el campo NUMEROS DE PEDIDO, y tildar COINCIDENCIA EXACTA. 

Para finalizar hacer clic en APLICAR. 

 

 

En la lista de documentos, puede organizar la vista de las columnas, haciendo clic en el icono de 

configuración  
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Desde este menú podrá arrastrar y soltar las columnas que necesite que sean visibles. Al finalizar 

haca clic en APLICAR para guardar los cambios. 

 

 

Configuración de cuenta 
Desde este menú podrá cambiar la dirección de correo electrónico asociada con su cuenta, y 

asignar un nuevo administrador o actualizar esta información cuando lo considere necesario.  
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Para ello, deberá ir a configuración de cuenta, en la esquina superior derecha de la pantalla, 

haciendo clic al círculo con sus iniciales, y deberá luego hacer clic sobre MI CUENTA en el menú 

desplegable. 

 

 

 

Desde aquí podrá modificar la información personal vinculada con su cuenta, como su nombre de 

usuario, contraseña, dirección de correo electrónico, etc. Al finalizar asegúrese de hacer clic en 

GUARDAR, para que se tomen los cambios. 
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Configuración de cuenta de su 

empresa 
Deberá ir a configuración de cuenta, en la esquina superior derecha de la pantalla, haciendo clic al 

círculo con sus iniciales, y deberá luego hacer clic sobre PERFIL DE LA EMPRESA en el menú 

desplegable.  

 

En esta página podrán revisar y añadir información sobre su empresa.  

Desde la visión general, podrá editar la información de su compañía, para ello deberá hacer clic en 

el lápiz de EDITAR INFORMACIÓN DE LA COMPAÑÍA. 
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Esto le abrirá diversas opciones de información que usted puede añadir o modificar, como 

información básica, dirección y tipo de negocio. 

 

Recuerde siempre al finalizar GRABAR para que se reflejen sus cambios. 

También podrá añadir información de sus certificaciones, calificaciones de sostenibilidad, 

direcciones adicionales, información de su negocio, contactos, etc. 
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Configuración de empresa – Usuarios: 

Crear función 
Desde este menú podrá crear usuarios y asignarles una función. 

Para comenzar deberá ir a configuración de cuenta, en la esquina superior derecha de la pantalla, 

haciendo clic al círculo con sus iniciales, luego deberá hacer clic sobre CONFIGURACIÓN, y luego 

en USUARIOS. 
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Es importante mencionar que solo el administrador de la cuenta de su empresa puede agregar 

usuarios a la cuenta.  

Para agregar usuarios a la cuenta, es necesario que primero cree al menos una función. Puede 

asignar varios usuarios a la misma función, o crear una función distinta para cada usuario.  

Para crear una función, en la pestaña GESTIONAR FUNCIONES, haga clic en + 

 

Luego debe introducir un nombre para la función y seleccionar los permisos correspondientes 

marcando las casillas de selección. 

Para finalizar haga clic en GUARDAR. 
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Configuración de empresa – Usuarios: 

Crear usuario 
Para comenzar deberá ir a configuración de cuenta, en la esquina superior derecha de la pantalla, 

haciendo clic al círculo con sus iniciales, luego deberá hacer clic sobre CONFIGURACIÓN, y luego 

en USUARIOS. 

 
Haga clic en la pestaña GESTIONAR USUARIOS, y luego haga clic en + 



Configuración de cuenta en SAP ARIBA 

 

 

A continuación, deberá introducir la información del usuario (Nombre de usuario, dirección de correo 

electrónico, Nombre, Apellido y Teléfono). 

Luego en la sección ASIGNACIÓN DE FUNCION, deberá seleccionar una función y posteriormente asignar un 

cliente (Todos los clientes o Seleccionar clientes). 

Por último, deberá hacer clic en GUARDAR. 

 

Después de crear el usuario, el usuario recibirá un correo electrónico con el nombre de usuario y una 

contraseña temporal. El usuario deberá acceder a la cuenta y cambiar la contraseña cuando inicie sesión por 

primera vez. 
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Relaciones de cliente 
Deberá ir a configuración de cuenta, en la esquina superior derecha de la pantalla, haciendo clic al 

círculo con sus iniciales, y deberá luego hacer clic sobre CONFIGURACION en el menú desplegable 

y luego en RELACIONES DE CLIENTE.  

 
En esta página podrá gestionar sus diferentes relaciones de cliente, y revisar las reglas de 

transacción aplicables a cada uno de sus clientes. 
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Notificaciones 
 

Para revisar las notificaciones que tiene configurados en Ariba Network, deberá ir a configuración 

de cuenta, en la esquina superior derecha de la pantalla, haciendo clic al círculo con sus iniciales, y 

deberá luego hacer clic sobre CONFIGURACION en el menú desplegable y luego en 

NOTIFICACIONES.  

 

A continuación, haga clic en una o todas las pestañas según los tipos de notificación deseadas (General, 

Network, Discovery, Sourcing y contratos). 

podrá actualizar las direcciones de correo electrónico para cada tipo de notificación individual cambiando las 

direcciones en la columna DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO DE DESTINO (necesaria una). Escriba un 

máximo de direcciones de correo electrónico por tipo de notificación, separadas por comas sin espacio. 

También podrá eliminar una notificación desmarcando la casilla junto a la notificación especifica que desea 

cambiar. 

Para finalizar haga clic en GUARDAR. 

En la opción Network deberá revisar todas las notificaciones para ver si tienen su correo electrónico 

actualizado. 
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Las opciones acuse de recibo (WE) y Hoja de entrada de servicios (HES) deben siempre estar tildadas y con el 

correo electrónico correspondiente. 

 

 

 

 

 


